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Seznam uporabljenih simbolov 
Tabela 0.1 prikazuje simbole in veličine, ki so uporabljeni v magistrskem delu. 
Okrajšava Angleško Slovensko 
IEC International Electrotechnical Commission Mednarodna komisija za elektrotehniko 
ISO International Organization for Standardization Mednarodna organizacija za standardizacijo 
CE (fr.) Conformité Européenne Evropska skladnost 
ES European Community Evropska skupnost 
EN European Standards Evropski standard 
EU European Union Evropska unija 
GMP Good Manufacturing Practice Dobra proizvodna praksa 
VDR Vendos Document Requirements Zahteve za dokumentacijo ponudnika 
DMS Document Management System Sistem za upravljanje z dokumenti 
CMS Content Management System Sistem za upravljanje z vsebino 
HEPA High Efficiency Particulate Air Visoko učinkovit zračni čistilec 
MAX Maximum Maksimalen 
MIN Minimum Minimalen 
FAQ Frequently Asked Questions Pogosto zastavljena vprašanja 
TR Technical Report Tehnično poročilo 
A Amper Amper 
DVD Digital Video Disc Digitalni pomnilniški medij 
CD Compact Disk Zgoščenka 
Tabela 0.1:  Seznam uporabljenih simbolov
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Povzetek 
Poznavanje, razumevanje in uporaba evropske tehniške zakonodaje je nujno 
potrebna pri razvijanju in načrtovanju proizvodov, pri njihovi proizvodnji in 
zagotavljanju kakovosti proizvodov. Navodila za uporabo so sestavni del vsakega 
proizvoda, zato se s pisanjem le-teh srečujejo vsi, ki želijo svoje proizvode prodajati. 
Cilj dela je najti univerzalen koncept priprave navodil za uporabo, ki bi ga lahko 
uporabili za katerekoli proizvode, od majhnih do zelo kompleksnih. Zgradbo, vsebino 
in predstavitev navodil za uporabo opisuje standard IEC 82079-1:2012 in je izbran kot 
osnova za koncept priprave navodil. 
V uvodnem delu je opisana problematika področja ter cilji magistrskega dela. V 
začetnih poglavjih je v grobem predstavljena varnost strojev, oznaka CE in tehnična 
dokumentacija. V četrtem poglavju je podrobno predstavljen standard IEC 82079-
1:2012, ki opisuje pomen navodil za uporabo, opredeljuje vsebino, ki jo morajo zajeti 
navodila ter daje smernice za predstavitev navodil. Vsebina standarda je predstavljena 
po tematskih sklopih ter podkrepljena s praktičnimi primeri. Peto poglavje daje 
smernice, na kaj vse moramo biti pozorni pri načrtovanju priprave navodil, v šestem 
poglavju pa so kratki opisi standardov, na katere se sklicuje IEC 82079-1:2012. Sledi 
še zaključno poglavje z ugotovitvami. 
V prilogi je predloga navodil za uporabo. Predlogo se lahko uporablja v različnih 
podjetjih, za vse vrste proizvodov. Glavna poglavja so definirana, podpoglavja pa 
dodaja vsak pisec sam, odvisno od lastnosti proizvoda, njegove kompleksnosti ter 
spretnosti in znanj uporabnikov, ki jim je proizvod namenjen. 
 
Ključne besede: tehnična dokumentacija, ISO standard, IEC standard, navodila 
za uporabo, predloga 
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Abstract 
Knowing, understanding and using the European technical legislation is essential 
in the development and design of products, in their production and to assure the quality 
of products. User instructions are an integral part of every product, therefore all those 
who want to sell their products, are faced with its writing. 
The aim of this work is to find a universal concept of preparing user instructions 
that could be used for any product, from small to very complex. The structure, content 
and presentation of user instructions is described in the IEC 82079-1:2012 standard 
and is chosen as the base for the concept of preparing user instructions. 
The introduction describes the problems of the field and the goals of the master's 
thesis. In the initial chapters, the safety of machines, the CE label and the technical 
documentation are roughly presented. The fourth chapter presents the IEC 82079-
1:2012 standard that describes the importance of user instructions, defines the content 
to be covered by the instructions and gives guidelines on how to present the 
instructions. The content of the standard is presented in thematic sections and is 
supported by practical examples. Chapter five gives guidelines on what we need to be 
careful about when planning instructions. In chapter six there are brief descriptions of 
the standards referred to IEC 82079-1:2012, followed by the final chapter with 
conclusions. 
Attached there is a template for user instructions. The template can be used in 
different companies for all types of products. The main chapters are defined, while the 
subchapters are added by each writer himself, depending on the characteristics of the 
product, its complexity and the skills and knowledge of the users to which the product 
is intended. 
 
Key words: technical documentation, ISO standard, IEC standard, user 
instructions, template
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1 Uvod 
1.1 Opis problematike 
Ko sem se na fakulteti prvič srečala s temami, kot so evropska zakonodaja, 
oznaka CE, ocena tveganja in tehnična dokumentacija, sem pristopila z nezanimanjem 
in mislijo, da so to verjetno še ene neuporabne stvari več v življenju. Potem sem se 
začela srečevati s poslovnim svetom ter industrijo in hitro sem opazila, da na trgu 
praktično ne preživiš brez tega znanja, brez oznake CE pa sploh ne moreš tržiti 
proizvodov v Evropski uniji. 
Moje zanimanje za te teme se je še dodatno povečalo, ko sem se srečala s 
pisanjem in urejanjem navodil za uporabo. Večinoma je v podjetjih tako, da navodila 
napišejo projektanti, torej tisti, ki načrtujejo proizvod in podrobno poznajo njegovo 
delovanje. V manj primerih imajo podjetja zaposlene specializirane ljudje, t. i. 
tehnične komunikatorje, ki se ukvarjajo s pisanjem navodil in skrbijo za posredovanje 
informacij uporabnikom na jasen, berljiv in razumljiv način. 
Ampak vrnimo se k realni situaciji, s katero se srečuje večina malih in srednje 
velikih podjetij. Če podjetje proizvaja različne proizvode/naprave/stroje, so za 
posamezna področja odgovorni različni projektanti, kar pomeni, da lahko npr. v 
podjetju s 50 projektanti kmalu dobimo 50 popolnoma različnih konceptov navodil za 
uporabo pa še za vsak proizvod posebej svoj stil. Kmalu nastane neobvladljiva zmeda 
dokumentov. Ko si projektant naslednjič želi pomagati z navodili, ki jih je že enkrat 
napisal in bi jih tokrat le malo prilagodil ter spremenil, ima zaradi nedefinirane 
strukture navodil težave pri iskanju informacij v dokumentaciji in za to porabi 
ogromno časa. Kaj šele, da bi si pomagal z navodili od svojega sodelavca projektanta, 
ki ima spet drugačen (ne)red. 
Kar naenkrat postane pomembna stalna struktura navodil, fiksna glavna poglavja 
ne glede na proizvod, številski podatki zbrani na enem mestu, dosledna terminologija, 
usklajena varnostna opozorila, slog navodil v skladu z grafično podobo podjetja in še 
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mnogo malenkosti, ki se nam zdijo samoumevne, večja težava pa je, da to učinkovito 
speljemo v praksi. 
1.2 Cilji 
Področje tehnične zakonodaje je zelo obširno in za nekoga, ki se prvič začne 
ukvarjati s to temo, zagotovo ni enostavno. Branje direktiv, predpisov, standardov 
zahteva veliko časa, kaj šele razumevanje celote in uporabe v praksi. V splošnem je o 
tem zelo malo literature, pa še to so večinoma opisi posameznih zakonov in direktiv. 
Primanjkuje praktičnih primerov, kako bi nekaj konkretno v podjetju vpeljali, katero 
literaturo si je sploh potrebno prebrati, kako se je najbolje lotiti stvari in na kaj moramo 
biti pozorni, da bo sistem v prihodnje učinkovit itd. 
V magistrskem delu je nekaj odgovorov na vsa ta vprašanja, ki so podkrepljeni 
tudi s primeri dobre prakse. Delo temelji na praktični uporabi v podjetju, ki se ukvarja 
z razvojem in proizvajanjem tehnološko-zahtevnih proizvodov za potrebe 
farmacevtskih podjetij in medicinskih ustanov. 
 Predstavljena je tudi ideja, kako si je smiselno zasnovati sistem, bazo ali vnaprej 
pripravljene predloge dokumentov. Cilj je, da je predloga čim bolj univerzalna, da bi 
jo lahko uporabljal praktično vsak, ki bi se srečal s pisanjem navodil za uporabo. Hkrati 
služi kot usmeritev začetnikom na tem področju. 
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2 Varnost strojev in oznaka CE 
Prost pretok blaga v Evropski skupnosti je eden izmed temeljev notranjega trga. 
Proizvajalcem omogoča dostop na veliki trg evropskega gospodarskega prostora, 
dviguje kakovost proizvodov, pospešuje konkurenčnost podjetij, uporabnikom 
oziroma potrošnikom pa omogoča širšo ponudbo in predvsem večjo varnost pri 
uporabi proizvodov [1]. 
 
Stari pristop je zahteval obvezno preverjanje ali certificiranje proizvodov pred 
dajanjem na trg. Smernice novega pristopa pa narekujejo, da ustrezne postopke 
ugotavljanja skladnosti izpelje proizvajalec bodisi sam ali pa ob sodelovanju 
neodvisne institucije (t.i. priglašeni organ). 
 
Vse države članice Evropske skupnosti morajo v nacionalno zakonodajo 
prevzemati direktive novega pristopa, ki [1]: 
 določajo bistvene varnostne in zdravstvene zahteve za proizvode; 
 ne zahtevajo obvezne uporabe standardov; 
 določajo, da uporaba harmoniziranih standardov ustvarja domnevo o 
skladnosti; 
 predpisujejo postopke ugotavljanja skladnosti; 
 proizvajalcu nalagajo odgovornost za varen proizvod; 
 zahtevajo CE-označevanje proizvodov.  
2.1 Sedem korakov do CE oznake 
Oznaka CE (Slika 2.1) pomeni skladnost proizvoda z evropskimi direktivami 
novega pristopa, ki zadevajo ta proizvod. Direktive oz. smernice so skupek 
zavezujočih predpisov, ki so izdani s strani Evropskega parlamenta in Sveta EU, ter so 
zavezujoče za države članice. Oznaka CE izhaja iz francoskega izraza za Evropsko 
skladnost (fr. Conformité Européenne). Zakonodaja natančno določa zahteve, ki jih 
mora proizvajalec izpolnjevati, da lahko označi proizvod s to oznako. Oznaka CE ne 
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označuje porekla proizvoda, blagovne znamke, tehnične kvalitete ter nima 
komercialnih namenov. To je zakonska zahteva za promet s proizvodi na notranjem 
trgu EU. Oblika je natančno definirana v Uradnem listu in se sme uporabljati le v tem 
sorazmerju, lahko pa je povečana ali pomanjšana. Povzeto po viru [1]. 
 
Slika 2.1:  CE oznaka [2] 
Proizvod, ki je označen z oznako CE, se pojmuje, da je dokončan, pripravljen za 
dajanje na trg (torej v uporabo) in varen. V nadaljevanju je predstavljenih sedem 
korakov, da lahko pritrdimo oznako CE na proizvod (Slika 2.2). 
 
1. korak:  
Ugotovitev, katere direktive veljajo za naš proizvod in za katere vrste 
proizvodov je obvezna oznaka CE. Direktive vsebujejo bistvene zahteve, ki jih morajo 
proizvodi izpolnjevati. 
 
2. korak: 
Določitev modulov globalnega pristopa za ugotavljanje skladnosti. Preveriti je 
treba, ali mora biti v postopek ugotavljanja skladnosti vključen priglašeni organ oz. 
tretja stran, ali to ni potrebno. 
 
3. korak: 
Določitev harmoniziranih standardov, katerih uporaba ostaja prostovoljna. 
Harmonizirani standardi so izdani v povezavi z direktivami in iz tehničnega vidika 
opisujejo bistvene zahteve. Posamezne stroke (npr. avtomobilska, farmacevtska, 
letalska industrija) pa v svojih predpisih navajajo obvezno uporabo standardov in 
podjetja morajo slediti tem zahtevam, če želijo prodati svoje proizvode. 
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4. korak: 
Izvedba potrebnih preskusov proizvoda in preverjanje njegove skladnosti z 
zakonodajo EU prek postopka za ugotavljanje skladnosti. Bistvene predpisane zahteve 
iz direktiv je mogoče izpolniti z uporabo veljavnih harmoniziranih standardov. 
 
5. korak: 
Izdelava tehnične dokumentacije in izvedba ocene tveganja.  
 
6. korak: 
Zagotovitev in dokumentiranje skladnosti proizvodov v proizvodnji. Pridobitev 
izjav o skladnosti za vgrajene dele ter predložitev EU – Izjave o skladnosti. 
 
7. korak: 
Namestitev oznake CE. Proizvajalec ali njegov pooblaščeni zastopnik jo pritrdi 
na proizvod ali tablico s podatki z zakonsko predpisano obliko. Oznaka mora biti 
vidna, neizbrisljiva in čitljiva. 
 
Slika 2.2:  Sedem korakov do CE oznake 
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2.2 Moduli za ugotavljanje skladnosti 
Zakon določa, da so lahko na trg dani le varni proizvodi in s tem zagotavlja 
visoko raven zaščite varnosti in zdravja potrošnikov ter uporabnikov. Varen proizvod 
je proizvod, ki ne pomeni nobene nevarnosti ali pomeni minimalno nevarnost, ki je 
sprejemljiva v smislu ohranjanja visoke ravni varovanja zdravja in zagotavljanja 
varnosti oseb [1].  
 
Ena izmed direktiv, ki opredeljuje splošne varnostne zahteve za proizvode na 
trgu, je Direktiva o varnosti strojev 2006/42/ES. Uporablja se za naslednje proizvode: 
stroje, zamenljivo opremo, varnostne komponente, dvižne pripomočke, verige, vrvi in 
oprtnice, odstranljive naprave za mehanski prenos in delno dokončane stroje [2]. 
 
Nadaljevanje poglavja je povzeto po viru [3]. 
12. člen direktive določa, da mora proizvajalec opraviti postopke ugotavljanja 
skladnosti. Bistveni cilj postopka ugotavljanja skladnosti je dokazati, da so proizvodi, 
dani na trg, skladni z zahtevami določb ustrezne zakonodaje in s tem varni za uporabo. 
Skladnost proizvodov se ugotavlja v fazah zasnove in proizvodnje. Za ugotavljanje 
skladnosti je odgovoren proizvajalec, ne glede na to, ali zakonodaja določa 
sodelovanje priglašenega organa ali akreditiranega notranjega organa ali ne. Imeti 
mora vso dokumentacijo in certifikate, potrebne za dokaz skladnosti proizvoda. 
 
Obstajajo tri možnosti: 
 Tretja oseba ni vključena. V tem primeru proizvajalec sam opravi vse 
potrebne nadzore in preverjanja, pripravi tehnično dokumentacijo in 
zagotovi skladnost proizvodnega procesa ter pripravi izjavo. Ta 
zadostuje za zagotavljanje skladnosti zadevnih proizvodov z ustreznimi 
zahtevami zakonodaje. 
 Pri ugotavljanju skladnosti sodeluje akreditirani notranji organ za 
ugotavljanje skladnosti, ki je del proizvajalčeve organizacije. Vendar pa 
ta organ ne sme izvajati nobenih drugih dejavnosti razen ugotavljanja 
skladnosti in mora biti neodvisen od vseh gospodarskih subjektov in 
subjektov, ki se ukvarjajo z zasnovo in proizvodnjo. Z akreditacijsko 
listino dokazuje enako strokovno usposobljenost in nepristranskost kot 
zunanji organi za ugotavljanje skladnosti. 
 V nekaterih drugih primerih pa lahko zakonodajalec meni, da je potrebno 
sodelovanje tretje osebe, tj. zunanjega organa za ugotavljanje skladnosti. 
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Tak organ mora biti nepristranski, to pomeni v celoti neodvisen od 
organizacije ali proizvodov, ki jih ocenjuje. 
 
Ugotavljanje skladnosti v okviru direktiv Novega pristopa poteka preko osmih 
modulov, ki so poimenovani s črkami od A do H (Slika 2.3, Tabela 2.1). Proizvajalec 
lahko izbere najustreznejši modul za potrebe zadevnega področja. Več modulov ima 
svoje različice, da se omogoči zagotovitev ustrezne ravni zaščite za proizvode, ki 
pomenijo višjo raven tveganja. 
 
Samostojno lahko uporabimo samo module A, G in H. Postopek ugotavljanja 
skladnosti poteka v dveh korakih: 
 pregled skladnosti vzorca ali zasnove zadevnega proizvoda; 
 ugotavljanje skladnosti proizvodov glede na odobritveni vzorec. 
 
Module C, D, E in F pa je potrebno kombinirati z modulom B. Postopek 
ugotavljanja skladnosti poteka v dveh korakih: 
 pregled skladnosti vzorca z ustreznimi pravnimi zahtevami (EU-pregled tipa – 
modul B); 
 ugotavljanje skladnosti proizvodov glede na odobreni EU-tip. 
 
Ta način se uporablja npr. pri množični proizvodnji na podlagi tipa/vzorca, 
reprezentativnega za proizvodnjo, ali za proizvode z zahtevno zasnovo. Ko je tip 
odobren (to se opravi le enkrat za določen proizvod), je treba preveriti le, ali so 
proizvodi, ki bodo dani na trg, skladni z odobrenim tipom. 
 
Nekateri moduli (D, E, H) temeljijo na metodah zagotavljanja kakovosti ter 
izhajajo iz standardov EN ISO 9000 in EN ISO 9001. Opisujejo elemente, ki jih mora 
proizvajalec izvajati v svoji organizaciji, da dokaže izpolnjevanje bistvenih zahtev 
veljavne zakonodaje. To pomeni, da ima proizvajalec za dokazovanje skladnosti 
možnost uporabiti odobren sistem kakovosti, ki ga ocenjuje priglašeni organ. 
 
Proizvajalec mora imeti vse administrativne in tehnične informacije in podatke, 
opravljen preskus tipa, voditi mora tehnično dokumentacijo v zvezi s preskušanjem 
tipa in imeti opravljen preskus serije. Zgoraj navedeno velja za vse module in 
postopke, ne glede na to, ali gre za enofazni ali dvofazni postopek ugotavljanja 
skladnosti.  
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Slika 2.3:  Postopek do CE oznake [3] 
 
Modul Opis modula 
A Notranja kontrola proizvodnje 
A1 Notranja kontrola proizvodnje in nadzorovani preskusi proizvodov 
A2 
Notranja kontrola proizvodnje in nadzorovani preskusi proizvodov v 
naključno izbranih časovnih presledkih 
B+C 
EU-pregled tipa (B), ki mu sledi skladnost s tipom na podlagi 
notranjega nadzora proizvodnje (C) 
B+C1 
EU-pregled tipa (B), ki mu sledi skladnost s tipom na podlagi 
notranjega nadzora proizvodnje in nadzorovano preskušanje 
proizvodov (C1) 
B+C2 
EU-pregled tipa (B), ki mu sledi skladnost s tipom na podlagi 
notranjega nadzora proizvodnje in nadzorovani preskusi proizvodov 
v naključnih intervalih (C2) 
B+D 
EU-pregled tipa (B), ki mu sledi skladnost s tipom na podlagi 
zagotavljanja kakovosti proizvodnje (D) 
D1 Zagotavljanje kakovosti proizvodnje 
B+E 
EU-pregled tipa (B), ki mu sledi skladnost s tipom na podlagi 
zagotavljanja kakovosti proizvoda (E) 
E1 Zagotavljanje kakovosti nadzora in preskušanja končnega proizvoda 
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B+F 
EU-pregled tipa (B), ki mu sledi skladnost s tipom na podlagi 
preverjanja proizvoda (F) 
F1 Skladnost na podlagi preverjanja proizvoda 
G Skladnost na podlagi preverjanja enote 
H Skladnost na podlagi popolnega zagotavljanja kakovosti 
H1 
Skladnost na podlagi popolnega zagotavljanja kakovosti in pregleda 
zasnove 
Tabela 2.1:  Pregled modulov [4] 
2.3 Izjava o skladnosti proizvoda s tehniškimi zahtevami 
Obstaja več direktiv, ki govorijo o izjavi o skladnosti in zahtevajo enako vsebino 
izjave; tudi slovenski Pravilnik o varnosti strojev UL RS št. 57/2008, vir [5], ki v celoti 
povzema Direktivo o varnosti strojev Direktive 2006/42/ES [2]. 
Proizvajalec mora po zahtevi iz Priloge II.1.A pripraviti EU – Izjavo o 
skladnosti, s katero izjavlja, da zadevni proizvod izpolnjuje vse ustrezne določbe 
direktive o strojih in pripadajočih harmoniziranih standardov. Pripraviti jo je treba v 
uradnem jeziku države, v kateri se bo proizvod uporabljal. Proizvajalec mora hraniti 
izvirno EU – Izjavo o skladnosti vsaj deset let po datumu izdelave zadnjega proizvoda.  
 
Izjava o skladnosti je sestavni del tehnične dokumentacije stroja. Vsebovati 
mora naslednje podatke [5]: 
1. Ime podjetja in popoln naslov proizvajalca oz. pooblaščenega zastopnika; 
2. Ime in naslov osebe, pooblaščene za sestavljanje tehnične dokumentacije, ki 
mora imeti sedež v Evropski uniji; 
3. Opis in istovetnost stroja, ki vsebuje splošno poimenovanje, funkcijo, model, 
tip, serijsko številko in trgovsko ime; 
4. Navedbo, ki izrecno navaja, da stroj izpolnjuje vse zadevne določbe direktive 
o strojih in, kadar pride v poštev, navedbo o skladnosti z drugimi posebnimi 
predpisi, s katerimi je stroj skladen; 
5. Ime, naslov in identifikacijsko številko priglašenega organa, ki je opravil ES-
pregled tipa, in številko certifikata o ES-pregledu tipa, v kolikor je bil ta 
pregled uporabljen pri postopkih ugotavljanja skladnosti; 
6. Ime, naslov in identifikacijsko številko priglašenega organa, ki je potrdil sistem 
popolnega zagotavljanja kakovosti, v kolikor je bil stroj proizveden po tem 
sistemu; 
7. Sklic na harmonizirane standarde, kadar so bili ti uporabljeni; 
8. Sklic na druge standarde in tehnične specifikacije, kadar so bile te uporabljene; 
9. Kraj in datum izdaje izjave; 
10. Istovetnost in podpis osebe, ki je pooblaščena za sestavljanje izjave v imenu 
proizvajalca ali pooblaščenega zastopnika. 
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Delno dokončani stroji oziroma nedokončani stroji so proizvodi, ki so namenjeni 
za vgradnjo v druge stroje, za katere pa po vgradnji velja direktiva o strojih [1]. 
 
V primeru, da imamo delno dokončani stroj, mora proizvajalec pripraviti izjavo 
o vgradnji delno dokončanih strojev, kot zahteva priloga II.1.B direktive o strojih. Ta 
dokument mora spremljati delno dokončan stroj, dokler ne pride do proizvajalca 
dokončnega stroja, v katerega bo vgrajen, in takrat postane del tehnične dokumentacije 
dokončnega stoja. Namen izjave o vgradnji je predvsem obvestiti proizvajalca 
dokončnega stroja o bistvenih zdravstvenih in varnostnih zahtevah iz Priloge I k 
direktivi o strojih, zavezati se k posredovanju ustreznih informacij o delno dokončanih 
strojih ter navesti, da se delno dokončani stroj ne sme dati v obratovanje, dokler ni 
dokončen stroj, v katerega bo vgrajen, razglašen za skladnega po zahtevah direktive o 
strojih. 
2.4 Ocena tveganja v povezavi z navodili za uporabo 
Ocena tveganja je zaporedje logičnih korakov, ki na sistematičen način 
omogočajo preiskavo nevarnosti, povezanih s stroji [3]. Ocena tveganja vključuje [1]: 
 analizo tveganja, ki vsebuje: 
1. določevanje omejitev stroja; 
2. prepoznavanje nevarnosti; 
3. ugotavljanje tveganja; 
 vrednotenje tveganja. 
 
Analiza tveganja poda informacije, potrebne za vrednotenje tveganja, kar 
omogoča presojo, ali je zmanjševanje tveganja potrebno ali ne. Ocena tveganja mora 
biti dokumentirana. 
 
Oceni tveganja sledi zmanjševanje tveganja, kot to določa standard EN ISO 
12100. Ponavljanje tega postopka vodi do odprave nevarnosti. S tem je v največji meri 
možno ustrezno zmanjševanje tveganja [3]. 
 
Slika 2.4 predstavlja postopek zmanjševanja tveganja. 
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Slika 2.4:  Postopek zmanjševanja tveganja [3] 
Nadaljevanje poglavja je povzeto po virih [1] in [3]. 
Ocenjevanje tveganja se začne z določitvijo omejitev stroja v vsej življenjski 
dobi. Področje uporabe zajemajo predvideno uporabo in razumno predvidljivo 
napačno rabo, ustrezno z navodili proizvajalca in usklajeno s tehničnimi navodili. 
Vidiki, ki jih je treba upoštevati, vključujejo: 
 predvideno nepravilno obnašanje zaradi običajne nevarnosti; 
 refleksno obnašanje v primeru slabega delovanja stroja, nesreče, odpovedi med 
uporabo stroja; 
 vse načine predvidljive uporabe stroja, ki ga lahko upravljajo osebe, 
opredeljene po spolu in starosti; 
 predpostavljeno raven usposobljenosti, izkušenj ali zmožnosti uporabnikov. 
 
Po določitvi omejitev stroja je potrebno sistematično prepoznavanje razumno 
predvidljivih nevarnosti, nevarnih stanj in/ali nevarnih dogodkov v njegovem 
celotnem življenjskem ciklu, ki zajema transport, montažo, predajo v uporabo, 
uporabo/obratovanje, vzdrževanje, demontažo in odstranitev. Identifikacija nevarnosti 
mora zajemati vse faze delovanja stroja: postavitev/namestitev, preskušanje/testiranje, 
učenje/usposabljanje/programiranje, zagon, postopki dela, napajanje, odstranitev 
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proizvodov od stroja, ustavitev stroja, ustavitev v sili, ponoven zagon po ustavitvi, 
zastoj zaradi napak, čiščenje/oskrbovanje, preventivno vzdrževanje, popravila in 
vzdrževanje. Vse razumno pričakujoče nevarnosti, nevarne situacije, nevarna območja 
glede na različne aktivnosti morajo biti opredeljene, npr. mehanske nevarnosti, 
nevarnost električnega toka, nevarne snovi, fizikalni dejavniki, ergonomski dejavniki. 
 
Tveganje, povezano z določenim nevarnim stanjem, je odvisno od (glej tudi 
Slika 2.5): 
 resnosti škode; 
 verjetnosti nastanka te škode, ki je funkcija: 
1. izpostavljenosti osebe (oseb) določeni nevarnosti; 
2. nastopa nevarnega dogodka; 
3. tehničnih in človeških možnosti preprečiti ali omejiti škodo. 
 
Slika 2.5:  Tveganje, odvisno od resnosti in verjetnosti nastanka škode [3] 
Resnost je mogoče oceniti z upoštevanjem: 
 resnosti poškodb ali zdravstvenih okvar, npr.: 
o neznatna; 
o velika; 
o smrt; 
 obsega škode npr. pri: 
o eni osebi; 
o več osebah. 
 
Na verjetnost nastanka škode vpliva: 
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 izpostavljenost oseb nevarnosti (vrsta dostopa, čas zadrževanja v nevarnem 
območju, število oseb, ki morajo dostopati, pogostost dostopa); 
 nastop nevarnega dogodka (zanesljivost, zgodovina nezgod, zgodovina 
zdravstvenih okvar); 
 možnost preprečevanja ali omejitve škode (kvalificirane/nekvalificirane osebe, 
kako hitro lahko nevarno stanje privede do škode, človeške zmožnosti 
preprečiti ali omejiti škodo, praktične izkušnje in poznavanje). 
 
Po ugotavljanju tveganja je treba izvesti vrednotenje tveganja, da se ugotovi, ali 
ga je treba zmanjšati. Če je zmanjševanje tveganja potrebno, potem je treba izbrati 
ustrezne varovalne ukrepe. 
 
Cilj zmanjševanja tveganja se lahko doseže v naslednjem postopku v treh 
korakih. 
 
 1. korak: Vgrajena varnost (odpravi nevarnosti ali zmanjša povezana 
tveganja z ustrezno izbiro konstrukcijskih lastnosti stroja in/ali načina 
medsebojnega vplivanja med izpostavljenimi osebami in strojem) 
 2. korak: Varovanje in/ali dopolnilni varnosti ukrepi (če nevarnosti z 
vgrajeno varnostjo ni mogoče odpraviti ali ustrezno zmanjšati, se lahko uporabi 
primerno izbrano varovanje in dopolnilne varovalne ukrepe, torej uporaba 
varoval in varovalnih naprav) 
 3. korak: Navodila za uporabo (če tveganja še vedno ostajajo, je treba 
preostala tveganja opredeliti v navodilih za uporabo) 
 
Navodila za uporabo morajo med drugim vsebovati: 
 delovne postopke za uporabo strojev, skladne s pričakovanimi sposobnostmi 
osebja, ki uporablja stroje, in drugih oseb, ki bi lahko bile izpostavljene 
nevarnostim; 
 ustrezno opisane priporočene varne delovne prakse za uporabo stroja in z njimi 
povezane zahteve za usposabljanje; 
 zadostne podatke, vključno z opozorilom o preostalih tveganjih, za posamezna 
obdobja življenjske dobe stroja; 
 opis vse predpisane osebne varovalne opreme, vključno s podrobnostmi o njeni 
potrebnosti in potrebnem usposabljanju. 
 
Navodila za uporabo ne smejo biti nadomestilo za pravilno uporabo vgrajene 
varnosti, varovanja in dopolnilnih varovalnih ukrepov.
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3 Tehnična dokumentacija 
Proizvod mora izpolnjevati zahteve Pravilnika o varnosti strojev UL RS št. 
57/2008, zato mora proizvajalec pripraviti tehnično dokumentacijo oz. tehnično mapo, 
kot to določa Priloga VII. 
 
Tehnična dokumentacija je bistven sestavni del pri načrtovanju in izdelavi 
strojev ter njihovem dajanju na trg. Izkazovati mora, da je stroj skladen z zahtevami 
direktive. Vsebina tehnične dokumentacije mora vsebovati podatke o razvoju, 
proizvodnji, vgradnji, obratovanju in vzdrževanju proizvoda v celotni življenjski dobi. 
Proizvajalec mora v tehnični dokumentaciji dokumentirati ukrepe, ki jih je upošteval 
pri zasnovi in načrtovanju, da bi stroj izpolnjeval zahteve predpisov glede varnosti. 
Skupaj z EU-izjavo o skladnosti mora biti tehnična dokumentacija na zahtevo 
predložena ustreznim nacionalnim organom. 
 
Tehnično dokumentacijo proizvoda hrani proizvajalec opreme v fizični in 
elektronski obliki ter jo mora za potrebe dokazovanja skladnosti na zahtevo 
priglašenega organa tudi pripraviti in izročiti. Hraniti jo je treba deset let od datuma, 
ko je bil proizvod dan na trg.  
 
Vsebina tehnične dokumentacije mora biti tako podrobna, da lahko ugotovimo 
skladnost proizvoda z direktivo ali s harmoniziranimi standardi, če so bili uporabljeni. 
Torej naj vsebuje [5]: 
a) konstrukcijsko dokumentacijo, ki vsebuje: 
 rezultate izdelanih načrtnih preračunov, opravljenih preskusov itd.; 
 poročila testiranj in preskusih; 
 splošen opis stroja; 
 sestavno risbo stroja in risbe krmilnih tokokrogov ter primerne opise in 
razlage, potrebne za razumevanje delovanja stroja; 
 podrobne risbe s priloženimi vsemi izračuni, rezultati preskusov, potrdili 
itd., potrebnimi za preverjanje skladnosti stroja z bistvenimi zdravstvenimi 
in varnostnimi zahtevami; 
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 dokumentacijo o oceni tveganja, ki izkazuje uporabljeni postopek, 
vključno s seznamom bistvenih zdravstvenih in varnostnih zahtev, ki se 
uporabljajo za zadevni stroj, in opisom varovalnih ukrepov, izvedenih za 
odpravo ugotovljenih nevarnosti ali zmanjšanje tveganja in, kadar pride v 
poštev, navedbo preostalih tveganj, povezanih s strojem; 
 uporabljene standarde in druge tehnične specifikacije z navedbo bistvenih 
zdravstvenih in varnostnih zahtev, ki jih pokrivajo ti standardi; 
 vsa tehnična poročila, v katerih so navedeni izidi preskusov, ki jih je opravil 
proizvajalec ali organ, izbran s strani proizvajalca ali njegovega 
pooblaščenega zastopnika; 
 izvod navodil za stroj; 
 kadar pride v poštev, izjavo o vgradnji vključenih delno dokončanih strojev 
in ustrezna navodila za sestavljanje takih strojev; 
 kadar pride v poštev, izvode ES-izjav o skladnosti stroja ali drugih 
proizvodov, vgrajenih vanj; 
 izvod ES-izjave o skladnosti; 
b) pri serijski proizvodnji interne ukrepe, ki se bodo izvajali za zagotavljanje, da 
bodo stroji ostali skladni z določbami tega pravilnika. 
3.1 Vrsta dokumentacije 
Tehnična dokumentacija predstavlja krovno dokumentacijo za nek proizvod. 
Kadar je proizvod zelo kompleksen, je tudi dokumentacija obsežna in jo je smiselno 
razdeliti na več področij. Proizvajalci obvladujejo svoje proizvode običajno projektno 
(z internimi, razvojnimi ali komercialnimi projekti), z maloserijsko ali velikoserijsko 
proizvodnjo. Tehnična dokumentacijo obvladujejo na različne načine glede na to, v 
kateri fazi nastajanja proizvoda je potrebna, glede na interno organizacijo, ki določa, 
kdo in kdaj pripravlja dokumentacijo in glede na potrebe naročnika in končnega 
uporabnika. 
 
V nadaljevanju je predstavljen primer razdelitve dokumentacije (Slika 3.1), ki 
velja predvsem za tip proizvodov, ki se vgrajujejo v farmacevtski industriji in jih 
narekujejo GMP smernice (»Good Manufacturing Practice« oz. »dobra proizvodna 
praksa«). Pod projektno dokumentacijo se pojmujejo dokumenti, ki se nanašajo na 
oblvadovanje projektov (angl. Project Management Documentation) in so bistveni za 
uspešnost projekta. Tehnična dokumentacija se nanaša na načrtovanje, izdelavo in 
vgradnjo proizvoda, tako za mehanski, električni in programski del. Uporabniška 
dokumentacija je tista, ki jo mora dobiti končni uporabnik in vsebuje vsa navodila za 
pravilno, optimalno in varno uporabo proizvoda v celotni življenjski dobi. Vsebuje 
lahko tudi del dokumentov iz projektne in tehnične dokumentacije. Proizvajalec mora 
tudi obvladovati vse vgrajene materiale, kar običajno poimenujemo kot materialna 
Vrsta dokumentacije 31 
 
 
 
dokumentacija. Kvalifikacijska dokumentacija vsebuje dokumente, ki se nanašajo na 
preskušanje proizvoda med proizvodnjo, vgradnjo in za končni prevzem ter validacijo. 
 
Slika 3.1:  Vrste tehnične dokumentacije 
 
Za zahtevno tehnološko opremo naročniki oziroma kupci velikokrat opredelijo 
seznam dokumentov, ki jih morajo ponudniki dobaviti in morajo biti izdelani skladno 
z njihovimi internimi predpisi. To je uveljavljeno predvsem pri velikih projektih. Pri 
manjših pa ni nujno, da proizvajalec dobi takšne zahteve. Proizvajalec mora vedno 
vedeti, katero dokumentacijo mora pripraviti za svoj proizvod.  
 
Takšnemu seznamu dokumentov ponudnika rečemo Zahteve za dokumentacijo 
(angl. Vendor Document Requirements – VDR). Vsaka vrstica običajno vključuje 
kodo dokumenta, naziv in časovni načrt dostave (npr. 10 dni po naročilu, z dobavo 
opreme …). Naročnik z dokumentom VDR običajno določi, kaj naj se pojavi v 
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dokumentih, kot so izdelava zapisnikov, pošiljanje dokumentacije, lahko pa tudi 
nazive dokumentov in vsebino.  
 
Veliki kupci imajo običajno svoje koncepte in točne zahteve, katere dokumente 
rabijo. Hkrati pa imajo tudi ponudniki svoje standardne dokumente in seveda ni 
smiselno, da za vsakega kupca prilagajamo in preurejamo celotno dokumentacijo. 
Treba je najti vzporednice med zahtevami kupca in svojimi standardnimi dokumenti 
in kupca seznaniti, v katerih dokumentih se nahajajo njihove zahteve. 
3.2 Upravljanje dokumentov 
Upravljanje dokumentov je v današnjem času vse bolj pomembno, predvsem 
zaradi eksponentne rasti pretoka dokumentov, nadzora nad številno dokumentacijo, 
želje po hitrem iskanju dokumentov ter zaradi urejenega in sistematičnega arhiviranja. 
Dokumenti nastajajo v pisni obliki (ročno izpolnjevanje obrazcev v proizvodnji) in v 
elektronski obliki. V vsakem primeru gre za obvladovanje dokumentov. Za vpeljavo 
učinkovite in dolgoročne rešitve je potrebno strateško načrtovanje in strmenje k jasno 
definiranim ciljem za posamezno podjetje. Veliko podjetij namenja finančne in druge 
vire za uvedbo sistemov za upravljanje z dokumenti.  
 
Sistem za upravljanje z dokumenti (DMS – Document Management System) je 
uporaba računalniškega sistema in programske opreme za izdelavo, shranjevanje, 
upravljanje in sledenje elektronskih ter skeniranih dokumentov. DMS pohitrijo pretok 
dokumentov v organizaciji. 
 
Dokumentni sistemi se uporabljajo v večini podjetij. Manj poznani pa so sistemi 
za upravljanje vsebine (CMS – Content Management System), ki se vse bolj 
uveljavljajo predvsem v večjih mednarodnih podjetjih. Omogočajo iskanje po celotni 
vsebini, ne le po imenu datotek, formatu dokumenta, času kreiranja in strukturi 
dokumenta. CMS sistemi s svojimi integriranimi orodji podpirajo pisce pri strokovnem 
ustvarjanju, spreminjanju, prevajanju, izdelavi in upravljanju modularne in 
strukturirane tehnične dokumentacije. Proizvajalci s pomočjo CMS sistemov uvajajo 
in uporabljajo enotno podobo dokumentacije za svoje proizvode, obvladujejo vsebine 
in terminologijo, skrajšujejo čas izdelave dokumentov, obvladujejo prevode v jezike 
končnih uporabnikov.
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4 Priprava navodil po standardu IEC 82079 
Navodila za uporabo so del vsakega proizvoda. Pisanje navodil za uporabo nam 
lahko povzroči zmedo in polno dodatnega dela, če se ne lotimo na sistematičen način. 
Vključiti moramo vse potrebne podatke o proizvodu, ne premalo in ne preveč. 
Navodila za uporabo torej ne smejo biti pomanjkljiva, hkrati pa ne rabijo vsebovati 
nepotrebnih informacij, ki bi razkrivale podrobnosti, kako npr. izdelati napravo. 
 
Dober vodnik za pripravo navodil za uporabo je standard IEC 82079-1:2012 - 
Priprava navodil za uporabo - Zgradba, vsebina in predstavitev - 1. del: Splošna načela 
in podrobne zahteve. Standard opisuje pomen navodil za uporabo, uporabo grafičnih 
simbolov ter varnostnih znakov, opredeljuje vsebino, ki jo morajo zajeti navodila, daje 
smernice za predstavitev navodil, strukturo, terminologijo, čitljivost, v prilogah pa 
lahko prek kontrolnih seznamov ocenimo učinkovitost navodil za uporabo. 
 
Standard IEC 82079 zagotavlja splošna načela in podrobne zahteve glede sestave 
vseh vrst navodil za uporabo, ki bodo v pomoč uporabnikom proizvodov vseh vrst, od 
majhnih do obsežnih oziroma zelo kompleksnih proizvodov. Pri kompleksnih 
proizvodih so navodila ločena na npr. navodila za uporabo, navodila za montažo, 
varnostna navodila, navodila za priključitev, navodila za upravljanje, navodila za 
vzdrževanje, itd. Za enostavnejše proizvode pa proizvajalci združujejo informacije v 
enem dokumentu, ki pa ga poimenujejo različno, npr. navodila za uporabo in 
vzdrževanje, uporabniški priročnik, angl. User manual, itd. 
 
Standard je namenjen vsem, ki sodelujejo pri pripravi navodil za uporabo, na 
primer: dobavitelji, tehnični pisci, tehnični ilustratorji, oblikovalci programske 
opreme, prevajalci ali druge osebe, vključene v delo na področju zasnove in priprave 
navodil za uporabo. Standard IEC 82079 ne določa fiksne količine dokumentacije, ki 
mora biti priložena proizvodu. Obseg dokumentacije je odvisen od lastnosti proizvoda, 
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njegove kompleksnosti ter spretnosti in znanj uporabnikov, ki jim je proizvod 
namenjen. 
 
V poglavju 4 je zbrana ter povzeta vsebina po tematskih sklopih iz literature [6], 
razen kjer je jasno označeno, da gre za drug vir, ter kjer so opisani primeri iz prakse. 
4.1 Zagotovitev navodil za uporabo in lokacija 
Proizvodu so priložena navodila za uporabo, ki spodbujajo njegovo predvideno 
uporabo in vsebujejo vse informacije, ki jih mora uporabnik poznati pri uporabi tega 
proizvoda. Kadar navodila za uporabo obsegajo več kot en dokument, jih je treba 
urediti v smiselnem in organiziranem sistemu (npr. Slika 4.1) in zagotoviti krmarjenje 
(navigacijo). Vključevanje dokumentov tretjih oseb temelji na zahtevah kupcev in 
uporabnikovih potrebah. 
 
Slika 4.1:  Praktični primeri, kako zagotoviti krmarjenje med dokumenti 
 
Navodila za uporabo se dajejo na enem ali več naslednjih mest: 
 skupaj s proizvodom; 
 na ali znotraj samega proizvoda; 
 na embalaži, vendar ne le na embalaži; 
 na spletnih mestih, ki jih ponujajo dobavitelji, vendar ne samo na spletnih 
straneh. 
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Po tem, ko proizvod preide v last uporabnika, je uporabnikom in ciljnim 
skupinam koristno zagotoviti preko internetne izmenjave sporočil ali drugih načinov 
sporočanja kopije navodil za uporabo (vključno z vsemi nadaljnjimi dodatki ali 
popravki) in druge informacije, ki so koristne za uporabnika. Kadar se opravijo 
varnostne revizije navodil za uporabo po prodaji proizvodov, je treba poleg 
posodobitve različice na spletni strani uporabnike obveščati individualno ali s sporočili 
v množičnih medijih, da izpolnijo dolžnosti dobavitelja po lokalni zakonodaji, ki 
zajema varnostni preklic ali odgovornost za proizvode. 
4.2 Zmanjševanje tveganj z navodili za uporabo 
Navodila za uporabo so sestavni del varnega delovanja in vzdrževanja 
proizvoda. Zagotavljajo informacije, da se izognemo nesprejemljivemu tveganju za 
uporabnika ali druge stranke, poškodbe samega proizvoda ali drugih proizvodov, 
okvare ali neučinkovitega delovanja. Navodila za uporabo ne morejo nadomestiti 
pomanjkljivosti v konstrukciji ali manjkajočih varnostnih sistemov.  
 
Navodila za uporabo uporabnikom zagotavljajo potrebne informacije, ki jim 
omogočajo, da prepoznajo in se izognejo razumno predvidljivi napačni uporabi. To 
zahteva, da dobavitelj proizvoda zagotovi upoštevanje sledečega: 
 oceno tveganja uporabe, tj. analizo procesa od analize tveganja do ocene 
tveganja, izvede dobavitelj v skladu z ISO 12100 in/ali IEC 60204-1, če je to 
predmetno; 
 rezultat ocene tveganja, to je preostalo tveganje, se upošteva v navodilih za 
uporabo kot varnostne informacije v skladu z navodilom ISO/lEC Guide 51 in 
vsemi ustreznimi standardi za informacije v zvezi z varnostjo; 
 razumno predvidljiva napačna uporaba in tveganja, ki izhajajo iz uporabe 
proizvoda. 
4.3 Načini komuniciranja in mediji 
Načine komuniciranja se izbere po potrebi v skladu z okoljem in ciljnimi 
skupinami uporabnikov. Zagotoviti je treba, da imajo ciljne skupine stalni in enostaven 
dostop do vseh informacij, potrebnih med uporabo v predvidljivih okoliščinah, zlasti 
za varnost, predvideno uporabo, namestitev, začetek obratovanja, odpravljanje težav, 
vzdrževanje in odstranitev. V večini primerov, na primer za potrošniške proizvode, je 
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potrebna natisnjena različica navodil za uporabo. Navodila za uporabo le v elektronski 
obliki niso dovoljena. 
 
Pri izdelavi navodil so možni najmanj naslednji načini komuniciranja: 
 grafični simboli; 
 besedilo, video (vključno s pomožnimi sredstvi, kot so avdio in 
podnapisi), govor; 
 Braillova pisava, veliko besedilo, otipljive številke, znaki ali druge vidne 
ročne geste; 
 dodatna dokumentacija (na primer letak, priročnik ali informacije, ki jih 
ponuja Braille) ali elektronska dokumentacija (na primer vgrajeni 
priročnik, posneti medij). 
 
Primeri medijev: 
 spletne strani; 
 ustrezna orodja, na primer z napravami za identifikacijo radijskih 
frekvenc; 
 letaki z besedilom in ilustracijami; 
 priročniki za uporabnike in vzdrževalno osebje; 
 grafični uporabniški vmesnik. 
 
Kjer je mogoče dostopati do dodatnih informacij prek drugih medijev, je treba 
to navesti v navodilih za uporabo. 
4.4 Kakovost komunikacije 
Navodila za uporabo morajo kontekstno urejati kvalificirane osebe, 
specializirane za pisanje za ciljne skupine. Za pripravo navodil za uporabo, vključno s 
preverjanjem in lektoriranjem, so odgovorni strokovni pisci ali strokovnjaki. Imeti 
morajo: 
 napredne sposobnosti komuniciranja, zlasti tehnične komunikacije; 
 kompetence v izvirnem jeziku; 
 poznavanje področja predmeta; 
 poznavanje procesne verige za pripravo navodil za uporabo. 
4.4.1 Poklic tehničnega komunikatorja 
To poglavje je povzeto po viru [7]. 
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Tehnični komunikator (angl. technical communicator) je poklic, ki še vedno 
ostaja relativno manj znan. Možna poimenovanja so tudi tehnični pisec, tehnični avtor, 
strokovnjak za dokumentacijo, tehnični urednik ... 
 
Tehnični komunikatorji opravljajo široko paleto delovnih nalog v različnih 
industrijskih panogah. Njihova glavna skrb je posredovanje informacij uporabnikom 
proizvodov in storitev na jasen, lahko berljiv in razumljiv način. Za opravljanje svojih 
nalog se tehnični komunikatorji osredotočajo na potrebe končnih bralcev dokumentov 
in uporabljajo različna grafična orodja za pripravo besedil za tiskanje. 
 
Tehnični komunikatorji se lahko tudi specializirajo za različne vidike 
upravljanja informacij, kot so oblikovanje spletnih strani, grafično oblikovanje, tržne 
komunikacije, pomoč na spletu, tiskanje, usposabljanje, pisanje predlogov in tehnična 
dokumentacija. Poklic združuje področje tehnologije, jezikov ter ponuja nekaj prostora 
za ustvarjalnost. Poleg pisne komunikativne kompetence je potrebno imeti tudi dobre 
komunikacijske in organizacijske sposobnosti.  
 
Naloge tehničnih komunikatorjev so raznolike, odvisno od industrije in podjetja. 
Vključujejo pisanje uporabniških priročnikov, izdelovanje spletnih datotek za pomoč, 
upravljanje ali zagotavljanje vsebine spletne strani, pisanje kratkih informacij o 
proizvodih in opisih proizvodov, bele knjige (tj. vodnik, ki bralce natančno obvešča o 
zapletenem vprašanju ter jim pomaga pri razumevanju težave), predstavitve, študije 
primerov, predloge in druge dokumente podjetja. Ukvarjajo se z upravljanjem 
informacij, pojasnjujejo koncepte in opisujejo procese. Tehnični komunikatorji morajo 
razumeti tehnologijo ter znati jasno in jedrnato sporočati končnim uporabnikom. Od 
njih se pričakuje, da se naučijo široko paleto besedilnih in grafičnih orodij za 
opravljanje svojih nalog. 
 
Delo tehničnih komunikatorjev je lahko zelo razgibano in zanimivo. To delovno 
mesto zahteva nenehno učenje o novih tehnologijah in proizvodih, kot tudi učenje o 
orodjih za dokumentiranje vsebine. Tehnični komunikatorji imajo priložnost izkoristiti 
svojo kreativnost za reševanje problemov ter lahko zagotovijo primernejše in 
uporabnejše rešitve za različne ciljne skupine uporabnikov. 
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4.5 Jeziki in prevodi 
Navodila za uporabo morajo biti v uradnem jeziku države. Pri izbiranju dodatnih 
jezikov navodil za uporabo je vredno upoštevati naslednje: 
a) Turisti, etnične manjšine in čezmejni kupci na internetu bodo verjetno 
pomemben (in naraščajoči) delež strank za številne proizvode na trgih številnih 
držav. 
b) Veliko število ciljnih skupin (na primer migranti in begunci) so tuji govorci 
uradnega jezika države, v kateri živijo. Zato bodo lažje našli proizvode, katerih 
navodila za uporabo so napisana v jeziku, ki ga ustrezno razumejo. 
 
Kadar so navodila za uporabo podana v več jezikih, jih je treba razlikovati z 
ustrezno oznako, npr. Koda za prikaz imena jezikov v skladu z ISO 639-2. Za lažjo 
uporabo je treba ločeno navesti navodila za uporabo v različnih jezikih. 
 
Posamezna ilustracija lahko služi več kot enemu jeziku pod pogojem, da je 
ilustracija prikazana skupaj z besedilom v vsakem jeziku in da ne vsebuje elementov, 
specifičnih za jezik. Poleg tega se lahko pomembne operativne in varnostne ukrepe 
prenese z jezikovnimi neodvisnimi sredstvi, kot so grafični simboli, vključno z 
varnostnimi znaki in samoumljivimi ilustracijami. 
 
Če so navodila za uporabo prevedena iz izvirnega jezika v druge jezike, so 
strokovni prevajalci ali strokovnjaki odgovorni za prevod, vključno s preverjanjem in 
lektoriranjem, in: 
 morajo imeti osnovne komunikacijske kompetence, zlasti tehnično 
komuniciranje; 
 poznati predmetno področje; 
 tekoče govoriti v izvirnem in ciljnem jeziku. 
 
Navodila za uporabo morajo korigirati osebe, ki niso pisatelj ali prevajalec, po 
možnosti naj preveri materni govorec, ki ima znanje o zadevnem proizvodu. 
Merila za ocenjevanje so: 
 besedilo v skladu s slogovnim priročnikom; 
 pravilno črkovanje in ločila; 
 pravilna slovnica; 
 doslednost izrazov. 
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Primer dobre prakse je, da si navodila razdelimo na več manjših modulov. Za 
primer vzemimo različne filtre: HEPA filter H13, HEPA filter H14, kartušni filter, 
filter z gel tesnilom, filter s suhim tesnilom,… Za vsako vrsto filtra opišemo postopek 
varne menjave in te module sistematično shranimo. Ko bomo pisali navodila za 
vzdrževanje za nek proizvod, ki vsebuje npr. le HEPA filtre, bomo med moduli 
poiskali vse vzdrževalne postopke za menjavo HEPA filtrov in jih vključili v 
dokument. 
Če podjetje prodaja proizvode tudi na tuje trge (npr. na Hrvaško in Nemčijo), je 
dobro module prevesti v tuje jezike. Spet je potrebno sistematično shraniti modul, da 
ločimo slovensko, hrvaško in nemško verzijo. Tako ne bo treba vedno znova dati 
prevajati celotna navodila, vendar le dele, ki niso zajeti v modulih. 
V primeru, da opis modula popravimo, dopišemo nova navodila za izvedbo 
posameznega koraka, dodamo nove slike ipd., moramo te spremembe narediti na vseh 
jezikovnih verzijah. Tako lahko vodimo bazo aktualnih modulov. Zgoraj naveden 
primer velja za gradnjo dokumentacije v datotečnem sistemu, ki je najbolj pogost v 
slovenski industriji, kjer še niso vpeljani sodobnejši sistemi za obvladovanje 
dokumentacije. 
4.6 Grafični simboli, vključno z varnostnimi znaki in varnostnimi 
nalepkami za proizvode 
Zaradi omejenega prostora, ki je na splošno na voljo, lahko dajanje navodil za 
uporabo na proizvodu povzroči težave v zvezi z jeziki, zlasti če ima država, kjer se 
bodo navodila za uporabo uporabljala, več kot en uradni jezik. Te težave je mogoče 
rešiti z uporabo: 
 grafičnih simbolov, vključno z varnostnimi znaki in oznakami o varnosti 
proizvoda, ki so razumljivi; 
 alfa numeričnih kod z razlago pomena; 
 določenih besed ali okrajšav (na primer STOP, MAX./MIN.), ki so 
mednarodno sprejemljive. 
 
Grafični simboli, vključno z varnostnimi znaki in varnostnimi nalepkami za 
proizvode, morajo biti zlahka prepoznavni in razumljivi ciljni skupini. Pojasniti je 
treba grafične simbole, vključno z varnostnimi znaki, uporabljenimi na proizvodu ali 
v navodilih za uporabo, ki niso razumljivi ali so dvoumni. 
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Grafični simboli za uporabo na opremi, vključno z varnostnimi znaki, morajo 
ustrezati standardom ISO 7010, IEC 60417 in ISO 7000. Grafični simboli za diagrame 
morajo ustrezati IEC 60617 in ISO 14617. ISO 9186 zagotavlja postopke za 
preizkušanje razumljivosti grafičnih simbolov. 
 
Podatke v zvezi z varnostjo je treba poudariti z uporabo večjih in/ali različnih 
pisav ali velikosti pisave, z uporabo barv, grafičnih simbolov, vključno z varnostnimi 
znaki ali na druge načine, da so vidni. Ilustracije v informacijah, povezanih z varnostjo, 
je treba poudariti z uporabo barv, oblik, pozicioniranja ali drugih sredstev, ki jih 
naredijo opazne. Embalaža in vsebniki z nevarnimi vsebinami lahko zahtevajo 
opozorila o nevarnih nevarnostih, če obstaja možnost, da bodo ljudje, ki ne morejo 
videti vizualnega opozorila, napačno uporabili vsebino. V teh primerih se upošteva 
ISO 11683. 
4.6.1 Signalne besede – opozorila na nevarnost 
Opozorila na nevarnosti pri uporabi proizvodov morajo vidno odstopati od 
ostalega besedila v navodilih. Uporabljajo se uveljavljene signalne besede, ki so 
določene v ISO 3864-2, kot sledi: 
 
NEVARNOST: signalna beseda, ki označuje nevarnost z visoko stopnjo 
tveganja, ki bi lahko, če se ji ne izognemo, povzročila smrt ali resno poškodbo, 
 
OPOZORILO: signalna beseda, ki označuje nevarnost s srednjo stopnjo 
tveganja, ki bi lahko, če se ji ne izognemo, povzročila smrt ali resno poškodbo, in 
 
PREVIDNOST: signalna beseda, ki označuje nevarnost z nizko stopnjo 
tveganja, ki bi lahko, če se ji ne izognemo, povzročila majhne ali zmerne poškodbe. 
 
Splošni opozorilni znak kot v ISO 3864-2, ki ga sestavlja enakostraničen 
trikotnik, ki obkroža klicaj v določenih varnostnih barvah, kot je to v standardu ISO 
3864, mora biti prav tako na vidnem mestu in običajno pred signalnimi besedami 
NEVARNOST, OPOZORILO in PREVIDNOST. 
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4.6.2 Oblikovanje in postavitev opozorilnih sporočil 
Opozorilna sporočila se oblikujejo dosledno in morajo biti vidna in opazna. Pri 
načrtovanju in oblikovanju opozorilnih sporočil je za doseganje največje možne 
učinkovitosti treba upoštevati naslednje: 
 začeti s signalnimi besedami; 
 omejiti besedilo in ilustracije na bistveno; 
 določiti mesto, vsebino in slog opozorilnih sporočil; 
 zagotoviti, da so opozorilna sporočila vidna uporabniku in drugim osebam, ki 
so izpostavljene nevarnostim, od svojega položaja med uporabo in ob pravem 
času; 
 pojasniti naravo nevarnosti in vzroke, če je primerno; 
 napisati jasne napotke za preprečevanje določene nevarnosti; 
 mesto opozorilnih sporočil, kot je določeno z oceno tveganja; pogosto 
ponavljanje opozorilnih sporočil lahko povzroči zmanjšanje njihove 
učinkovitosti; 
 navesti možne posledice, v primeru, da se uporabnik ne izogiba tveganja, brez 
podcenjevanja posledic. 
 
Opozorilna sporočila za posebne nevarnosti, ki povzročajo večje tveganje, če 
navodila za uporabo niso bila upoštevana, morajo biti med življenjsko dobo proizvoda 
še naprej jasno vidna uporabnikom. Če se v opozorilnih sporočilih uporabljajo barve, 
je treba upoštevati razbarvanje in bledenje. 
 
Opozorilna sporočila o nevarnostih ali omejitvah uporabe (na primer NI 
PRIMERNO ZA OTROKE MLAJŠE OD TREH LET STAROSTI) so bistvenega 
pomena za varnost. 
 
Na začetku navodil za uporabo je treba definirati in razložiti, kakšna opozorilna 
sporočila bomo uporabljali tekom dokumentacije. Primer dobre prakse je, da določimo 
nekakšne simbole, ki nakazujejo na signalne besede, ter tako pritegnemo pozornost 
bralca že z vizualnim prikazom (npr. Slika 4.2). 
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Slika 4.2:  Primer uporabe signalnih besed v opozorilnih sporočilih 
 
To je seveda le eden od primerov, kako lahko oblikujemo opozorilna sporočila. 
Če produkte prodajamo na druge celine, npr. Ameriko, je treba upoštevati njihove 
standarde glede varnostnih opozoril. ANSI (angl. American National Standards 
Institute) je ameriški nacionalni inštitut za standardizacijo, ki skrbi za razvoj 
standardov za proizvode in storitve ter usklajuje različne organizacije, ki soustvarjajo 
trg in razvijajo standarde. 
 
Naslednji odstavek je povzet po viru [8]. 
ANSI uporablja več grafičnih elementov v varnostnem sporočilu (Slika 4.3):  
 signalne besede, 
o NEVARNOST,  
o OPOZORILO,  
o PREVIDNOST,  
o OPOMBA,  
 varnostni opozorilni simbol ter  
 varnostno barvo (npr. rdeča, oranžna, rumena, modra, ...).  
 
Vse te elemente se uporablja glede na stopnjo nevarnosti, zlasti verjetnost in 
resnost poškodbe, povezane z neupoštevanjem varnostnega sporočila. Znak za splošno 
nevarnost opozarja na nevarnost telesnih poškodb; ne uporablja se za sporočila, ki se 
nanašajo na materialno škodo. 
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Slika 4.3:  ANSI način označevanja varnostnih sporočil (danger – nevarnost, warning – opozorilo, 
caution – previdnost, notice – opomba) 
 
Naslednji primer dobre prakse pa je, da si je priporočljivo narediti bazo 
varnostnih opozorilnih sporočil. V nasprotnem primeru se začne dogajati, da vsak 
pisec napiše isto opozorilo s svojimi besedami (Slika 4.4). Hkrati marsikdo nima 
znanja o oblikovanju opozorilnih sporočil in se ne drži priporočil, zato so ta manj 
učinkovita. Smiselna je torej baza, iz katere bi vsi pisci črpali želeno opozorilno 
sporočilo glede na vsebino in se ne bi rabili ukvarjati s sestavljanjem in pisanjem. 
 
Slika 4.4. Primer različnega opisa istega opozorilnega sporočila 
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4.7 Vsebina navodil za uporabo 
V naslednjih poglavjih je opisano, kaj vse morajo vsebinsko zajemati navodila 
za uporabo. Opisati je treba funkcionalnost proizvodov in zagotoviti odgovore na 
uporabniška vprašanja, kot so KJE?, KDO?, KAJ?, KDAJ?, KAKO?, ZAKAJ?. 
Informacije, ki jih je treba dati, so odvisne od ciljnih skupin in nalog, ki so jim 
namenjene. 
 
Vsi podatki v navodilih za uporabo se morajo dosledno nanašati na proizvod, za 
katerega so navodila izdelana. Prav tako vse druge informacije, ki se nanašajo na isti 
proizvod, kot so oglaševanje ali pakiranje, ter vse garancijske in spletne informacije. 
4.7.1 Identifikacija navodil za uporabo 
Navodila za uporabo so nedvoumno povezana s priloženim proizvodom, zato 
morajo vsebovati informacije v zvezi z identifikacijo proizvoda. To mora vsebovati 
vsaj ime in naslov dobavitelja, oznako serije ali vrste, ime proizvoda, vrsto dokumenta 
in, če je primerno, serijsko številko in prikaz proizvoda. 
 
Vsa navodila za uporabo, ki se nahajajo na medijih, razen tistih na samem 
proizvodu, morajo navajati datum izdaje in jih je treba identificirati z ustrezno revizijo 
ali številko različice/verzije. 
 
Navodila za uporabo morajo vsebovati edinstveno oznako identitete, kot tudi: 
a) identifikacijsko številko; 
b) datum izdaje; 
c) indeks revizije in datum revizije, če je ustrezno; 
d) ime izdajatelja navodil z naslovom, če je drugačen od dobavitelja. 
4.7.2 Identifikacija proizvoda 
Specifikacija ali opis proizvoda omogočata uporabniku, da identificira proizvod 
preko naslednjih podatkov in informacij: 
 identifikacijska številka proizvoda, serijska številka, model in/ali vrsta, glej 
IEC 62507-1; 
 informacije za identifikacijo dobavitelja skupaj s kontaktnimi podatki 
dobavitelja, kot so lahko dostopne telefonske številke, številke faksa in 
katerikoli drugi možni načini sporočanja; 
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 ime, naslov, telefonske številke, številke faksa, elektronska pošta in spletni 
naslovi ponudnikov posebnih orodij, materialov, itd. ter tehnične pomoči. 
 
Poleg tega mora biti v specifikaciji ali opisu proizvoda splošen pregled zahtev, 
učinkovitosti in lastnosti ter po potrebi navedeni naslednji podatki: 
 popolne meritve, na primer masa, prostorninska zmogljivost in učinkovitost; 
 informacije o porabi energije in vhodni napetosti, kategoriji izolacije (pri 
izolaciji z oznako kategorije II z grafičnim simbolom IEC 60417-5172 (2003-
02), pri izolaciji z oznako kategorije III z grafičnim simbolom IEC 60417-5180 
(2003-02)) in kodo IP, opredeljeno v IEC 60529; 
 ocena energetske učinkovitosti; 
 zahteve za oskrbo s plinom (na primer tip, tlak), oskrbo z vodo in druge 
pomembne informacije o stvareh, kot so čistilna sredstva, maziva in varovalke 
(na primer vrsta, nazivna vrednost in značilnosti); 
 emisije hrupa, stopnje izpusta odpadkov itd. v določenih okoliščinah; 
 elektromagnetna združljivost; 
 opis vrste predvidenega uporabnika (in zlasti v primeru proizvodov, dostopnih 
za oblikovanje, jasno izjavo o kakršnih koli posebnih previdnostnih ukrepih, ki 
jih mora uporabnik upoštevati (glej ISO/IEC Guide 71));  
 standardi in zakonske zahteve, katerim proizvod ustreza; 
 opozorila na predvideno uporabo in razumno predvidljivo napačno uporabo. 
 
Nekateri produktni standardi lahko zahtevajo uporabo določenega označevanja 
ali etiketiranja proizvoda in/ali z njim povezanih navodil za uporabo. 
4.7.3 Garancija proizvoda 
Garancijska listina proizvoda vključuje vsa ustrezna določila in pogoje (na 
primer datum izteka, pogoji storitve, (ne)dovoljene spremembe, razpoložljivost 
rezervnih delov) in se priloži navodilom za uporabo. Morda je primerno, da se 
garancijsko listino za proizvod postavi v ločen dokument, še posebej, če se pogoji 
razlikujejo med različnimi prodajnimi kanali ali državami. 
4.7.4 Različice proizvodov 
Če je v navodilih za uporabo obravnavano več različic proizvoda, mora biti v 
navodilih za uporabo in na proizvodu jasno prepoznavna identifikacijska oznaka 
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določene različice, da se zagotovi nedvoumna identifikacija. Razmerje med vsebino in 
funkcijami delovanja različnih različic proizvoda mora biti jasno. 
 
Če en dokument zajema več različic enega proizvoda, obstajajo različni načini 
za organiziranje informacij, na primer: 
 
a) Vsaka različica proizvoda naj ima svoja poglavja v dokumentaciji. Skupni deli 
naj se ponovijo za vsako različico proizvoda. Posledica je sicer veliko število strani, 
vendar je z vidika uporabnika branje enostavnejše (vsa vsebina velja za določeno 
različico proizvoda) in tveganje za napačno razlago je nizko. Identifikacija veljavne 
različice proizvoda naj bo označena na primer v nogi ali glavi vsake strani. 
 
b) Vse različice proizvodov naj imajo en skupni del. Posebne informacije o 
različici proizvoda so označene z uporabo npr. podnaslovov ali različnih barv. Ta 
rešitev je kompaktna, vendar je pri izvajanju in preverjanju navodil za uporabo 
potrebna posebna previdnost. 
 
Če se uporabi možnost b), je treba rezultate preveriti z empirično oceno, ker obstaja 
večje tveganje napačne razlage. Proizvajalec opreme oziroma odgovorna oseba za 
izdelavo dokumentacije običajno v planu dokumentacije za določeno opremo opredeli 
celotno strukturo. 
4.7.5 Spreminjanje proizvodov 
Kadar dobavitelj ne dovoli spreminjanja proizvoda, mora biti to jasno navedeno 
v navodilih za uporabo, vključno z informacijami o možnih posledicah, ki bi jo 
povzročila sprememba. Kadar je to primerno, je treba jasno navesti, da vsakršno 
spreminjanje proizvoda ni priporočeno, posledic pa ne bodo pokrivale podporne 
storitve ali garancije za proizvode. 
 
Če dobavitelj uporabnikom dovoljuje spreminjanje proizvoda, morajo navodila 
za uporabo opisati dopustne (in nedopustne) spremembe. Navodila za uporabo naj 
jasno opisujejo in ponazarjajo, kako narediti dovoljene spremembe, da bi uporabniku 
omogočili pravilno spreminjanje proizvoda in zagotovitev nenehne varne in učinkovite 
uporabe. 
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4.7.6 Varnostne informacije 
Z namenom varne uporabe proizvoda v njegovi celotni življenjski dobi mora 
proizvajalec proizvoda varnostne informacije ustrezno razvrstiti in umestiti v 
dokumentacijo. Primerna je npr. naslednja razvrstitev na:  
 varnostne opombe; 
 opozorilna sporočila; 
 varnostne nalepke/varnostne znake. 
 
OPOMBA: ISO 3864 določa varnostne znake in varnostne oznake proizvodov. 
 
Informacije v zvezi z varnostjo se nanašajo na različne faze življenjske dobe 
proizvoda. Proizvajalec lahko pripravi varnostna navodila kot samostojen dokument 
(angl. Safety Instructions), običajno pa so napotki glede varnosti sestavni del navodil 
za uporabo in vzdrževanje. 
 
Informacije v zvezi z varnostjo vključujejo naslednje, če je primerno: 
 predvideno uporabo proizvoda, glavno nalogo/namen in področje uporabe ter 
bistvena varnostna načela, ki jih je treba upoštevati; 
 omejitve uporabe glede na npr. kraj, čas, okolje in vrsto uporabe, materiale in 
dodatke, vsa potrebna orodja ter klimatske razmere za delovanje in 
skladiščenje, kot so temperatura in vlažnost, eksplozivno ozračje, delovanje na 
prostem; 
 jasne in vidne informacije o osebni zaščitni opremi (npr. oblačilih, zaščitnih 
očalih), ki je potrebna za varno uporabo proizvoda; 
 zaščitne elemente, ki jih morajo uporabniki vgraditi ali aktivirati; 
 morebitne nevarnosti ali varnostne ukrepe za posebne skupine oseb, na katere 
je potrebno uporabnike opozoriti in ki niso takoj očitni brez opozorila; 
 možne posledice za zdravje, ki so lahko posledica neupoštevanja varnostnih 
ukrepov ali preprečevanja nevarnosti, če tveganje ali resnost ne bi bila takoj 
očitna; 
 opis vrste uporabnika, na primer kvalificirane osebe ali navadne osebe, starejše 
od 18 let; 
 informacije o omejitvah osebja, ki jim je dovoljeno uporabljati proizvod, 
skupaj z zahtevanimi posebnimi veščinami; 
 posebni znaki, da proizvodi niso več varni za uporabo, npr. zaradi obrabe, 
staranja ali poškodb; 
 informacije o varnem odstranjevanju; 
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 razlaga grafičnih simbolov, ki se uporabljajo pri informacijah, povezanih z 
varnostjo (glej ISO 7000, ISO 7010, IEC 60417); 
 omejitve in priporočila za varno uporabo, na primer uporaba v suhih okoljih, 
ali prepovedana uporaba v kopalnicah ali drugih vlažnih okoljih; 
 signalne besede in grafični simboli, vključno z varnostnimi znaki; 
 opozorilna sporočila o nevarnostih; 
 opozorilna sporočila o razumno predvidljivi napačni rabi; 
 opozorilna sporočila o sevanju, vključno z zaprtimi nevarnostmi, na primer viri 
ionizirajočega sevanja, laserjem (v skladu z IEC 60825-1), mikrovalovnimi, 
ultravijoličnimi, infrardečimi in smrtonosnimi žarki; 
 potrebo po preprečevanju dostopa otrok ali stiku s hišnimi ljubljenčki, 
rastlinami ali žuželkami. 
 
Informacije o osebni zaščitni opremi je treba dodati na embalažo in/ali na sam 
proizvod. 
 
Omejitve v zvezi z uporabo proizvoda morajo biti jasno navedene v navodilih za 
uporabo, na primer v specifikacijah in v komercialnih brošurah na prodajnem mestu 
(glej tudi ISO/IEC Guide 14). 
4.7.6.1 Varnostne opombe 
Varnostne opombe se navedejo v posebnem odstavku ali poglavju na začetku 
navodil za uporabo. Ta odstavek ali poglavje mora biti jasno opredeljen in imeti 
naslov, ki poudarja pomen vsebine. Varnostna opozorila naj vsebujejo vsaj navodila 
za varno uporabo proizvodov, navedejo potencialne nevarnosti in kako se izogniti 
takšnim nevarnostim ter navedejo verjetne posledice. 
4.7.6.2 Opozorilna sporočila 
Opozorilna sporočila se navedejo v okoliščinah, v katerih se lahko pojavi 
nevarnost. Nakažejo na morebitne nevarnosti in navedejo možne posledice, če se jim 
ne bi izognili. Opozorilna sporočila morajo biti kratka in jedrnata. Ne smejo vsebovati 
kompleksnih postopkov, ampak naj dopolnjujejo postopke, opisane v navodilih za 
uporabo. Vključiti je treba informacije o izogibanju nevarnostim. 
4.7.6.3 Varnostne nalepke in varnostni znaki 
Navesti je treba varnostne znake in nalepke, ki so na napravi, ter razložiti njihov 
pomen (npr. Tabela 4.1). Opozoriti je treba, da morajo varnostni znaki na napravi ostati 
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na vidnem mestu in v nepoškodovanem stanju, ter da jo je potrebno v primeru 
poškodbe ali odstranitve zamenjati z novo. 
 
Tabela 4.1:  Primeri navajanja grafičnih nalepk oz. znakov 
4.7.6.4 Varnostne informacije za industrijske obrate 
Informacije o varnosti morajo biti zagotovljene za vsako komponento. Kadar 
sestavljanje komponent lahko povzroči dodatne potencialne nevarnosti, se ustrezne 
informacije, povezane z varnostjo, zagotovijo le na ustrezni ravni montaže. Pri 
integraciji komponent v višje sklope je treba informacije, povezane z varnostjo, 
zagotoviti samo na tej ravni združevanja, kjer se pojavijo. 
4.7.6.5 Informacije v zvezi z varnostjo v priročnikih za hiter začetek 
Vodniki za hitri zagon morajo vsebovati vse varnostne informacije, ki so 
pomembne za opisane postopke. Prav tako morajo uporabnikom svetovati, zakaj in 
kdaj morajo v navodilih za uporabo prebrati dodatne varnostne informacije. 
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4.7.7 Pomembnost hranjenja navodil za uporabo 
Uporabnika je treba opozoriti na pomen ohranitve navodil za uporabo v 
življenjski dobi proizvoda, zato naj bodo označena z napisom, npr.: 
 
PRED UPORABO NATANČNO PREBERITE NAVODILO! 
HRANITE NAVODILA ZA MOREBITNO PRIHODNJO UPORABO. 
 
Dobavitelj proizvoda mora hraniti nadomestne kopije vseh navodil za uporabo 
skozi celotno pričakovano življenjsko dobo proizvoda. Za proizvode široke potrošnje 
(bela tehnika, mali gospodinjski aparati, …) velja, da morajo biti navodila za uporabo 
za vsak potrošniški proizvod na voljo in se jih mora zlahka najti tudi na spletnih mestih. 
Za visoko tehnološko opremo pa to ni nujno, je pa v sedanji dobi praktično. Veliki 
proizvajalci, ki prodajajo proizvode po celem svetu, imajo v različnih državah 
organizirano servisno službo in serviserji morajo dostopati do dokumentov na spletu. 
Dostopi so varovani, običajno določeni z varnostno politiko. 
 
Ker je embalaža pogosto nepomembna in uničena v postopku razpakiranja, ne 
smejo biti navodila za uporabo, ki jih je treba hraniti v prihodnje, le na embalaži. Kadar 
se temu ni mogoče izogniti (na primer iz praktičnih razlogov), je treba jasno navesti 
nasvete za njihovo nadaljnjo uporabo. Če samo del embalaže vsebuje navodila za 
uporabo, mora biti ta del zlahka ločljiv od ostale embalaže in imeti ustrezno obliko ter 
velikost za shranjevanje. 
 
Navodila za uporabo, navedena na proizvodu, morajo ostati čitljiva skozi celotno 
pričakovano življenjsko dobo proizvoda. Navodila za uporabo na embalaži ali v 
materialih, ki spremljajo proizvod (kot so letaki, priročniki, podatkovni mediji itd.), 
morajo biti izdelani v trajni obliki. Zasnovana in izdelana morajo biti tako, da se 
ohranijo med pogosto uporabo tekom pričakovane življenjske dobe proizvoda v 
okolju, kjer se proizvod namerava uporabljati. 
4.7.8 Usposabljanje uporabnikov 
Kjer je potrebno usposabljanje uporabnikov, je to treba navesti v navodilih za 
uporabo in po potrebi tudi v pogodbi o dobavi. Tečaje usposabljanja uporabnikov je 
treba zagotoviti: 
 kadar sama navodila za uporabo ne morejo zagotoviti popolnosti informacij v 
dovolj podrobni obliki zaradi zapletenosti proizvoda; 
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 zaradi potrebe po bolj celovitih uporabniških podatkih; 
 če ni mogoče pričakovati zadostnega znanja uporabnika. 
 
Vendar tečaji za usposabljanje uporabnikov ne morejo nadomestiti navodil za 
uporabo, temveč jih le dopolnjujejo. 
4.7.9 Ciljne skupine 
Pri pripravi navodil za uporabo se obravnavajo potrebe in zmogljivosti ciljne 
skupine. Po navadi so to osebe, ki bodo verjetno uporabljale proizvod, opredeljene npr. 
glede na starostni razred, jezik, tehnično znanje ali tehnično disciplino. Če so navodila 
za uporabo usmerjena na več ciljnih skupin (na primer potrošnike in osebe, ki so 
odgovorne za namestitev, popravilo ali določen nivo vzdrževanja), jih je treba ločiti v 
ustrezna poglavja, ki so jasno in ustrezno označena. Ciljne skupine je treba določiti na 
začetku navodil.  
 
Stopnja opisa in podrobnosti o informacijah se prilagodijo stopnji 
usposobljenosti ciljnih skupin. Navodila za uporabo naj bi zagotovila popolnost 
ustreznih informacij v dovolj podrobni obliki, ki temelji na ugotovljenih potrebah 
ciljne skupine. 
 
Kadar so proizvodi namenjeni ciljnim skupinam s posebnimi potrebami, jih 
morajo upoštevati navodila za uporabo. Ciljne skupine s posebnimi potrebami 
vključujejo na primer starejše osebe, otroke ali druge osebe, ki ne morejo varno 
uporabljati proizvoda brez nadzora, invalidne osebe in osebe, ki so funkcionalno 
nepismene. 
4.7.10 Priprava proizvodov za uporabo 
4.7.10.1 Prevoz in skladiščenje 
Če je primerno, naj navodila za uporabo vsebujejo informacije o zaščiti 
proizvoda in varnosti oseb med prevozom in skladiščenjem, na primer: 
 dimenzije, masa in težišče; 
 metode dviganja, rokovanja in transporta, ki so ergonomsko učinkovite in 
preprečujejo škodljive vplive (na primer z navedbo prijemalnih točk in vijakov 
za zaklepanje); 
 zahteve za skladiščenje s pripadajočimi pogoji okolja (na primer vlažnost, 
polaganje, izogibanje neposredni sončni svetlobi); 
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 skladiščenje proizvoda po uporabi; 
 metode za zavarovanje proizvoda pred nepričakovanimi šoki. 
4.7.10.2 Namestitev 
Za proizvode, ki zahtevajo namestitev, naj navodila za uporabo vključujejo 
naslednje: 
 metode odstranjevanja transportnih in pakirnih omejitev; 
 postopki za razpakiranje (na zunanji strani embalaže) in odstranitev ter varno 
odstranjevanje kakršne koli zaščitne embalaže; 
 kontrolni seznam predmetov, vključenih v paket; 
 minimalni prostor, potreben za uporabo, vzdrževanje in popravilo; 
 načrt postavitve; 
 diagram in/ali tabela medsebojnih povezav; 
 pogoji za montažo; 
 metode, previdnostne ukrepe in zakonske zahteve za povezavo proizvoda z 
električno energijo in vodo, odvodnjavanjem in drugimi pomožnimi sredstvi. 
4.7.10.3 Zagon 
Navodila za uporabo vsebujejo vse informacije, ki so potrebne za zagon 
proizvoda, preden se preda uporabniku. 
4.7.11 Delovanje proizvodov 
Uporabniku se zagotovijo informacije o normalnem in varnem delovanju ter 
neobičajnem delovanju proizvoda. 
4.7.11.1 Normalno delovanje 
Navodila za uporabo po potrebi zajemajo naslednje: 
 informacije v zvezi z operativnim okoljem; 
 informacije o vseh ročnih načinih delovanja; 
 informacije o lokalnem/daljinskem delovanju in kako preklopiti med njimi; 
 informacije o ročnem upravljanju in avtomatskem delovanju ter o načinu 
preklopa med obema načinoma delovanja; 
 informacije o vibracijah za prenosne-ročne stroje in ročno-vodene stroje; 
 informacije za zagon/zaustavitev delovanja proizvoda; 
 vsakršne začetne operacije, pregledi, prilagoditve, ki se zahtevajo pred vsako 
običajno uporabo; 
Vsebina navodil za uporabo 53 
 
 ilustracije, ki pojasnjujejo ali krepijo razumevanje glavnih funkcij in 
varnostnih ukrepov; 
 priporočila za odstranjevanje odpadkov; 
 prepoznavanje in odpravljanje napak. 
4.7.11.2 Dodatne informacije za avtomatsko ali daljinsko nadzorovane proizvode 
Sistemi za vodenje uporabnika morajo uporabniku zagotavljati dodatne 
informacije o obratovanju proizvoda. Na primer: 
 popolne informacije o normalnem delovanju; 
 navedba, da se je sistem samodejno preklopil v varen način delovanja, preden 
je prišlo do nevarne situacije; 
 trenutno stanje delovanja, tako da je uporabnik seznanjen s to samodejno 
vodeno funkcijo; 
 kaj storiti, ko krmilni sistem odpove; 
 navodila za upravljanje v primeru napak; 
 informacije o tem, ali je sistem v ročnem, lokalnem ali avtomatskem načinu. 
 
OPOMBA Za dokumentacijo programske opreme za sisteme za vodenje 
uporabnika glej IEC 61506. 
4.7.11.3 Indikacije napak in signali opozorilne naprave 
V navodilih je treba razložiti prepoznavne indikacije normalnega in 
neobičajnega delovanja ter prepoznavanje signalov morebitnih opozorilnih naprav. Na 
njih se lahko sklicuje brez delovanja samega proizvoda. Vsi signali ali zasloni, 
namenjeni za nakazovanje grozečih poškodb ali neposredne nevarnosti, morajo biti 
razumljivi in nedvoumni. 
 
Zagotoviti se morajo ustrezna opozorila, če uporaba proizvoda lahko vpliva na 
delovanje električnih medicinskih pripomočkov, kot so npr. srčni spodbujevalniki. 
Navesti je treba opozorila, ki uporabnikom omogočajo, da prepoznajo kakršne koli 
zdravstvene simptome ali neželene reakcije, ki bi lahko nastale zaradi uporabe 
proizvoda, in razumeti, katere korektivne ukrepe ali zdravljenje je treba izvajati. 
4.7.11.4 Izredne razmere v primeru nezgode 
Po potrebi se zagotovijo naslednje informacije: 
 zaporedje ukrepov, ki jih je treba sprejeti v primeru nepričakovane prekinitve 
moči, hlajenja itd.; 
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 prikaz napake in njena lokacija; 
 ponovni zagon po intervenciji; 
 v primeru morebitnega požara, katero vrsto opreme za gašenje požarov se 
uporablja; 
 informacije o predvidljivih emisijah ali uhajanju snovi s pripadajočimi 
opozorili o kakršni koli nevarnosti, vključno s previdnostnimi ukrepi za 
preprečevanje škode in, če je mogoče, informacije o ponovni vzpostavitvi 
normalnega stanja delovanja; 
 komplet prve pomoči, priporočen za predvidljive akutne zdravstvene razmere, 
ki bi lahko nastale zaradi uporabe zdravila, na primer toksičnih šokov, 
epileptičnih napadov ali opeklin, ter nasvetov o nadaljnji strokovni medicinski 
obravnavi. 
4.7.11.5 Odpravljanje težav in popravilo s strani nekvalificiranih oseb 
Navodila za uporabo morajo vedno vsebovati tudi seznam morebitnih napak, 
vključno z njihovim reševanjem, tudi kadar gre za proizvode, za katere se pričakuje, 
da jih uporabljajo nekvalificirane osebe (npr. proizvodi široke potrošnje). Tak seznam 
je lahko v obliki seznama pogosto zastavljenih vprašanj - »FAQ«. 
Ta seznam ali pogosta vprašanja, vključno z ustreznimi ilustracijami, morajo 
jasno prikazovati tiste napake, ki jih lahko nekvalificirani uporabnik poskuša odpraviti 
sam. Navodila za odpravljanje napak morajo biti omejena na tiste naloge, za katere se 
lahko razumno pričakuje, da jih bo izvajal netehnični uporabnik. 
 
Telefonske, e-poštne in spletne kontaktne podatke za sporočanje pritožb ali 
povpraševanja po storitvah za stranke je treba navesti v navodilih, s katerimi si lahko 
pomagajo brez uporabe samega proizvoda. Proizvod mora spremljati seznam lokacij 
in kontaktnih podatkov dobavitelja v državi ali državah, v katerih se trži, ali biti na 
voljo na spletni strani dobavitelja. 
4.7.11.6 Odpravljanje težav in popravilo s strani kvalificiranih oseb 
Proizvajalec opreme mora v navodilih opredeliti, katero osebje sme uporabljati 
napravo, posegati v napravo in kakšen nivo znanja in usposobljenosti je potreben za 
določena dela. 
 
Po potrebi se zagotovijo naslednje informacije: 
 seznam indikacij za identifikacijo napake in njeno lokacijo; 
 seznam indikacij normalnega delovanja; 
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 opisi vgrajenih diagnostičnih sistemov za pomoč pri odkrivanju napak; 
 risbe in diagrami, ki omogočajo učinkovito opravljanje nalog za odpravljanje 
težav; 
 navodila za opažanje okvar opreme, ki opozarjajo na nenormalne simptome in 
indikacije ter evidenca delovanja alarmov in napak; 
 navodila za zagon ter zaustavitev in izoliranje napak v delovanju; 
 popravila in prilagoditve; 
 pomoč za odpravljanje težav, kot so funkcionalno opredeljeni sistem 
vzdrževanja, diagnosticiranje napak, stopnja napak in algoritmov ali 
računalniška diagnoza napak; 
 jasna opredelitev rešitev za odpravljanje težav in popravil, ki jih uporabnik ne 
bi smel poskusiti, skupaj z navodili za kontaktiranje dobavitelja ali drugih, od 
katerih se lahko pridobi tehnična pomoč; 
 ime, naslov, dostopne telefonske številke, številke faksa in katera koli druga 
sredstva komunikacije od dobavitelja ali drugih, od katerih je mogoče dobiti 
tehnično pomoč. 
4.7.12 Vzdrževanje proizvoda 
Zagotovijo se ločene informacije za vzdrževanje, ki jih lahko opravljajo 
kvalificirane in nekvalificirane osebe - po možnosti kot ločeni dokumenti ali vsaj kot 
ločeni odstavki. 
 
Če lahko uporabnik proizvoda opravlja vzdrževalne naloge, brez da škoduje 
sebi, drugim uporabnikom ali proizvodu, morajo navodila za uporabo vsebovati 
poseben opis teh nalog ter njihovo vrsto in pogostost (npr. Tabela 4.2). Navodila za 
uporabo naj vsebujejo seznam možnih nalog za vzdrževanje z ustreznimi ilustracijami, 
da lahko uporabniki učinkovito in brez težav izpolnijo naloge. 
 
Navesti je treba tudi materiale in orodja, ki se uporabljajo za čiščenje, na primer 
ustrezne kemične snovi, čistilne krpe in ščetke. Tveganja, ki izhajajo iz uporabe 
neprimernih materialov in orodij, morajo biti jasno opredeljena. 
 
Naloge vzdrževanja, ki jih uporabnik ne sme izvajati, morajo biti jasno 
opredeljene. To so naloge, ki zahtevajo specifično tehnično znanje ali posebne 
spretnosti, zato jih morajo izvajati izključno ustrezno usposobljene osebe. Deli navodil 
za uporabo, ki se nanašajo na vzdrževanje, naj vključujejo naslov dobavitelja in 
pooblaščenih servisnih centrov za proizvod. Če je primerno, je treba vključiti naslednje 
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podatke: tehnične podatke, opombe o garancijah, odpravljanje težav, seznam 
potrošnega materiala in podatke o odstranjevanju. 
 
Informacije o vzdrževanju s strani usposobljenih oseb morajo vključevati: 
 vrste in pogostost pregledov; 
 varnostne ukrepe in opozorila za vzdrževanje, ki se izvajajo na opremi pod 
napetostjo; 
 risbe in diagrame, ki vzdrževalcem omogočajo učinkovito izvajanje njihovih 
nalog; 
 redno preverjanje opozorilnih naprav; 
 podrobnosti o metodah čiščenja; če obstaja možnost nepravilnega postopka 
čiščenja ali dekontaminacije ali če uporaba nepravilnih čistilnih sredstev 
povzroči varnostno tveganje ali težave, ki nastanejo zaradi korozije ali 
slabljenja strukturnih delov proizvoda, naj bo to posebej omenjeno; 
 urnike vzdrževanja in, če je potrebno, glavni urnik, ki vsebuje podrobnosti o 
vseh nalogah, ki jih je treba opravljati v rednih časovnih presledkih; 
 imena, naslove, dostopne telefonske številke, številke faksa in katera koli druga 
sredstva za komuniciranje z dobaviteljem ali drugimi, od katerih je mogoče 
dobiti tehnično pomoč. 
 
Tabela 4.2:  Primer vzdrževalne tabele 
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Če je proizvod dobavljen na trge, kjer nacionalni zakoni prepovedujejo 
namestitev in vzdrževanje neprofesionalnim osebam, mora biti to jasno razvidno v 
vseh jezikovnih različicah navodil za uporabo, ki so relevantni za te trge. 
4.7.13 Izbirni modul in dodatki 
Navodila za uporabo neobveznih modulov ali dodatkov morajo biti jasno ločena 
od splošnih navodil za uporabo in navodil za uporabo za druge module ali dodatke (na 
primer z uporabo ločenih odsekov, naslovov itd.), tako da uporabnika ne zmedejo 
nepomembne informacije. 
 
Kadar proizvod na primer ponuja možnost polnjenja baterij za ponovno 
polnjenje ali za uporabo baterij brez ponovnega polnjenja, morajo navodila za uporabo 
vsebovati odstavke v ločenih razdelkih za: 
a) uporabo baterij za ponovno polnjenje; 
b) uporabo baterij brez ponovnega polnjenja. 
4.7.14 Priložena dodatna oprema, potrošni material in rezervni deli 
4.7.14.1 Pribor 
Naslednje informacije, ki se zahtevajo za vsako dodatno opremo, morajo biti 
priložene v navodilih za uporabo: 
 ime, številka dodatne komponente/elementa; 
 ilustracije, ki uporabniku omogočajo, da prepoznajo dodatno opremo in kam 
jo pripeti; 
 opis funkcije in namena. 
4.7.14.2 Potrošni material 
Če proizvod vsebuje elemente, ki se z uporabo obrabljajo, morajo biti v 
navodilih za uporabo navedeni naslednji podatki: 
 opis in priporočena količina potrošnega materiala, ime ali številka dela 
dobavitelja, vsako skupno komercialno ime; 
 periodika zamenjave (glede na čas ali obseg uporabe); 
 ponazoritev, ki uporabniku omogoča, da identificira potrošni material; 
 prikaz položaja ali dostopa do potrošnega materiala (v eksplodiranem pogledu, 
če je jasnejši); 
 informacije za odstranitev in zamenjavo ali ponovno polnjenje; 
 informacije o odstranjevanju potrošnih materialov. 
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4.7.14.3 Rezervni ali nadomestni deli 
Zagotovljen mora biti seznam rezervnih delov, ki jih mora proizvajalec 
zagotavljati celotno življenjsko dobo proizvoda. Za vsak del je treba predložiti 
naslednje informacije, skupaj z navedbo stopnje usposobljenosti, potrebne za 
zamenjavo dela, ne da bi pri tem nastala morebitna nevarnost: 
 njegovo ime, identifikacijske in serijske številke v obliki, ki se uporablja na 
proizvodu in v komercialnih transakcijah; 
 dobaviteljev del/tip in številke verzij ter imena, referenčne številke in številke 
verzij za dele z blagovno znamko, če se razlikujejo od zgoraj navedenega; 
 ponazoritev dela in njegovega položaja, po možnosti v eksplodiranem pogledu; 
 viri oskrbe in alternativni viri oskrbe rezervnih delov; 
 deli, za katere je na voljo obnovitvena storitev od dobavitelja ali ponudnika 
storitev; 
 identifikacija sestavnih delov kompleksnih proizvodov v skladu z IEC 81346; 
 identifikacija v skladu s standardom IEC 81346 na lokacijah, kjer se lahko 
nadomestni del uporablja kot poseben rezervni del; 
 leto izdelave ali leto prenehanja razpoložljivosti rezervnih/nadomestnih delov, 
če ni navedeno v ločenem dokumentu; 
 informacije o odstranjevanju odstranjenih nadomestnih delov. 
4.7.15 Informacije o posebnih orodjih, opremi in materialih 
Informacije za katera koli posebna orodja, predmete ali opremo, ki se zahtevajo 
za izpolnjevanje posebnih pogojev, vendar se ne uporabljajo pri normalnem delovanju, 
se običajno zagotovijo samo usposobljenim osebam. 
 
Navodila za uporabo morajo vsebovati informacije o medsebojnem povezovanju 
pripomočkov in druge opreme, vključno z navedbo ustreznih dodatkov, snemljivih 
delov in kakršnih koli posebnih materialov, ki se lahko uporabijo. Navodila za uporabo 
morajo vsebovati tudi ime in naslov dobaviteljev, od katerih se lahko pridobijo 
posebna orodja, materiali in tehnična pomoč. 
 
Če je potrebno, je treba predvideti in zagotoviti postopke za ponovno pakiranje, 
zamenjavo, popravilo, predelavo in ponovno polnjenje proizvoda. Prav tako je 
potrebno identificirati potrošni material, čistilni material, izdelke za mazivo in 
komplete za popravilo. 
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4.7.16 Informacije o popravilu proizvodov in zamenjavi delov 
Informacije o popravilu in zamenjavi delov je treba potrošnikom zagotoviti, če 
jih lahko izvedejo brez tveganja za škodo potrošnikom, drugim ljudem ali varni 
uporabi proizvoda. 
 
Kadar dobavitelj in lokalna zakonodaja dovoljujejo zamenjavo nekaterih delov 
s strani potrošnikov, se morajo potrošnikom zagotoviti naslednje informacije: 
 vir nadomestnih delov; 
 način popravila ali zamenjave; 
 metodo preskušanja po popravilu ali zamenjavi, če se zahteva preskus. 
 
Kadar dobavitelj ne dovoljuje zamenjave delov s strani potrošnikov, se navedejo 
kontaktne informacije o izvajalcih storitev. 
 
Usposobljenim osebam se zagotovijo informacije za popravilo opreme in 
zamenjavo delov ter katere preskuse morajo opraviti po zamenjavi nekega dela. 
4.7.17 Informacije, ki se zahtevajo, ko proizvod ni več potreben 
Navodila za uporabo morajo vsebovati informacije v zvezi z demontažo, 
recikliranjem ali odstranjevanjem proizvoda. 
4.7.17.1 Demontaža 
Demontaža oz. razstavljanje s strani potrošnika je dovoljeno le, če to ne 
predstavlja nevarnosti. Kadar je to primerno, morajo navodila za uporabo vsebovati 
informacije, ločeno ali v kombinaciji z demontažo proizvoda in ravnanjem z vsemi 
odpadnimi materiali ob upoštevanju varnostnih in okoljskih vidikov. 
4.7.17.2 Recikliranje 
Kadar so potrebni posebni postopki za recikliranje proizvoda ali njegovih 
sestavnih delov, se ti določijo v skladu z ustreznimi pravnimi zahtevami in standardi. 
4.7.17.3 Odstranjevanje 
Navodila za uporabo naj vsebujejo pomembne informacije za uporabnika o 
odstranjevanju odpadkov z upoštevanjem okoljskih vidikov. Če proizvod vsebuje 
katero koli nevarno snov ali če se skupaj s proizvodom dobavi katera koli nevarna 
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snov, se navedejo potrebne informacije o njegovih sestavnih delih in pravilen postopek 
odstranjevanja ob upoštevanju varnostnih in zakonskih zahtev. 
4.7.18 Proizvodi s kratko življenjsko dobo 
Za proizvode, ki imajo predvideno omejeno življenjsko dobo, na primer zaradi 
varnostnih razlogov, kakovosti ali gospodarske učinkovitosti, se navedejo podatki o 
letu izdelave, datumu izteka in/ali obratovalnih urah. 
4.8 Predstavitev navodil za uporabo 
4.8.1 Struktura navodil za uporabo 
Navodila za uporabo, ki so dolga ali zapletena, morajo biti jasno razdeljena na 
primerne dele in morajo imeti dosledno obliko. Zahteve za posamezne dele bi bilo 
treba navesti v ustreznih produktnih standardih ali v tehnični dokumentaciji v 
industrijskem sektorju ob upoštevanju določb IEC 82079. 
 
Za navodila za uporabo, ki obsegajo več priročnikov, naj informacije na sprednji 
strani oz. naslovnici omogočajo enostavno razlikovanje enega priročnika od drugega. 
4.8.1.1 Dokumentacija v elektronski obliki 
Kadar je dokumentacija v elektronski obliki zapisa, le-ta uporabniku omogoča 
navigacijo po strukturi sistema, tako da uporabniki kadar koli vedo, kje so v strukturi. 
Uporabniki lahko kadar koli pregledujejo sistemsko strukturo skupaj z vozlišči in 
povezanimi informacijami. Uporabnik mora biti zmožen zmanjšati ali razširiti 
strukturo sistema, kot je potrebno. 
4.8.1.2 Številčenje strani, kazalo, indeks 
Če navodila za uporabo vsebujejo več kot dve (natisnjeni) strani, naj bodo strani 
oštevilčene. Priporočljivo je, da jih oštevilčimo kot n od m, kjer je n številka dejanske 
strani, m pa skupno število strani. 
 
Navodila za uporabo, ki presegajo štiri strani, naj vsebujejo kazalo. Naslovi in 
številke strani, ki se nahajajo v kazalu, morajo biti enake tistim, ki se uporabljajo v 
besedilu. 
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Če so navodila za uporabo dolga in zapletena, je treba vključiti indeks ključnih 
besed, predstavljenih v abecednem vrstnem redu. Indeks se navede v kazalu. 
4.8.1.3 Tehnični izrazi, kratice in okrajšave 
Neizogibni tehnični izrazi, kratice in okrajšave, ki jih ciljna skupina ne more 
razumeti, morajo biti našteti in razloženi. Pri potrošniških proizvodih je koristno 
izvajati empirične preskuse, če je dvomljivo, ali ciljna skupina splošno razume 
tehnične izraze. Priporočljivo je, da se v navodilih za uporabo pogosto uporablja 
tehnični izraz. 
4.8.1.4 Izrazoslovje v dokumentaciji – terminologija 
Dosledna terminologija naj se uporablja v navodilih za uporabo, na proizvodu in 
njegovi embalaži ter spremljajočih materialih, na promocijskem materialu, vključno z 
oznakami, nalepkami, in na transportni embalaži. Izražanje mora biti konsistentno, kar 
pomeni da uporabljamo besede, ki jih določimo na začetku (npr. odločimo se za besedo 
kupec ali pa naročnik; v navodilih si izberemo en način poimenovanja in ne 
uporabljamo obeh izrazov). 
 
Navodila za uporabo morajo biti razumljiva za splošno javnost, razen če je 
proizvod namenjen za uporabo posebni ciljni skupini s strokovnim znanjem. Kadar je 
uporaba tehničnih izrazov neizogibna, naj bodo njihovi pomeni obrazloženi. 
 
Pomene signalov, kot so utripajoči kazalniki, spremembe barve ali zvočni 
signali, je treba razložiti tako, da jih ciljna skupina zlahka prepozna in razume. 
 
OPOMBA Primeri signalnih znakov najdete v IEC 60073, ISO 7731, ISO 11429, 
ISO 15006 in ISO/TR 16352. 
4.8.1.5 Merske enote 
Veličine običajno izražamo v enotah SI (mednarodni sistem merskih enot) ali v 
izpeljanih SI enotah (glej ISO/IEC 80000). Vendar pa morajo biti veličine, izražene v 
navodilih za uporabo, skladne s tistimi merskimi enotami, ki se uporabljajo na 
proizvodu. Če se uporabljajo merske enote brez SI, je treba zagotoviti enakovredne 
enote SI. 
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4.8.2 Razumljivost vsebine navodil za uporabo 
V vsakem delu navodil za uporabo je treba postopke, ki jih mora opraviti 
uporabnik, čim bolj razčleniti na niz majhnih korakov. Za boljše razumevanje so lahko 
koraki oštevilčeni, tekstu pa lahko sledi slikovna ponazoritev. Vsak korak mora 
določati en ukrep. 
 
Funkcijo posameznih odsekov (na primer opis proizvoda ali informacije o 
odpravljanju napak) je treba zlahka prepoznati in različne podatke je treba jasno 
opredeliti. Za proceduralna navodila se pred zaporedjem delovanja predpišejo 
predpogoji za zaporedje potrebnih korakov. Kjer je mogoče (in zlasti za montažo), je 
treba uporabniku omogočiti branje enega samega učnega koraka, da ga nato izvede. 
 
Uporabiti je treba metode za strukturiranje navodil za uporabo, ki podpirajo 
pravilno uporabo proizvoda ("kaj" je treba storiti s proizvodom in "kako", v pravilnem 
vrstnem redu). Splošne vidike je treba opisati v poglavju o pregledu, posebne vidike v 
ustreznem kontekstu. Uporaba ilustracij oz. ponazoritev povečuje razumljivost navodil 
za uporabo. Priporočljivo je učinkovito ravnovesje besedila in ilustracij. Ilustracije naj 
bodo opremljene z enotno številko, na katero se lahko sklicuje besedilo. 
 
Slika 4.5:  Primer kombinacije opisnega in slikovnega navodila 
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Informacije morajo biti čim preprostejše in čim krajše ter izražene v doslednih 
pogojih in enotah. Struktura stavkov mora biti preprosta. Stavki morajo biti kratki in 
slovnično pravilni. Navzkrižnih referenc (sklicevanj) mora biti čim manj. 
 
En stavek naj vsebuje samo en ukaz ali največ manjše število tesno povezanih 
ukazov. Besedilo navodil za uporabo mora biti napisano v preprostih, jasnih in 
neposrednih besednih zvezah v kratkih stavkih, pri čemer sledi načelu »en izraz, en 
preprost pomen«. Logična struktura besedila mora biti jasna. 
 
Okrajšavam in kraticam se je treba izogniti, razen če se lahko domneva, da bodo 
znane predvidenim uporabnikom, ali pa so pojmi pojasnjeni, ko se prvič pojavijo v 
navodilih za uporabo ali v slovarju. 
 
Priporočilo Priporočljivo Ni priporočljivo 
Uporabite aktivno obliko glagolov, 
raje kot pasivno 
Izklopite napajanje 
Preverite, ali je 
napajanje izklopljeno 
Bodite odločni pri uporabi ukazov, 
raje kot neodločne načine 
Ne odstranjujte nalepk 
Nalepke ne smejo biti 
odstranjene 
Akcijski glagoli, raje kot pojmovni 
samostalniki 
Uporabljati, vzdrževati, 
preprečevati 
Uporaba, vzdrževanje, 
preprečitev 
Govorite neposredno uporabnikom, 
raje kot govoriti, kaj bi lahko storili 
Povlecite črni vzvod 
proti sebi 
Uporabniki bodo 
potegnili črni vzvod 
stran od naprave 
Izogibajte se dvojnem zanikanju 
Namestite samo 3 A 
varovalke 
Ne nameščajte varovalk, 
razen 3 A 
Tabela 4.3:  Primeri slogov pisanja 
Če bralci najdejo izraze, ki jih dražijo, jih bodo motili pri obdelavi informacij. V 
najslabšem primeru lahko prekinejo branje ali prezrejo celotno besedilo. Izogibati se 
je treba nespoštljivim, pristranskim ali pokroviteljskim izrazom, predpostavkam ali 
stereotipom, na primer tiste, ki se nanašajo na starejše ljudi, uporabnike s posebnimi 
potrebami, stereotipe o spolu ali predpostavke o družinskih/gospodinjskih strukturah. 
Tržna in oglaševalna sporočila (na primer nepotrebno ponavljanje ali poudarjanje 
blagovnih znamk) ne sodijo v navodila za uporabo. 
 
Pretirana opozorila niso v pomoč bralčevi pozornosti. Kolikor je mogoče, je 
treba opozorila oblikovati tako, da se nanašajo na dogodke ali napake, ki jih uporabniki 
lahko predvidijo.  
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Potrebne izjave v pravnem smislu, na primer izjave v zvezi z odgovornostjo, se 
naj jasno razlikujejo in se ločijo od drugega besedila v navodilih za uporabo. Zapisana 
naj bodo tako, da uporabniki razumejo pomen in namen teh izjav. 
 
Naslovi morajo biti enostavni za razumevanje in po možnosti kratki in 
oštevilčeni. Služijo kot vodilo, ko uporabnik bere navodila za uporabo, in pomaga 
uporabniku, da poišče potrebne podatke. 
4.8.3 Čitljivost navodil za uporabo 
4.8.3.1 Slog 
Slog je treba določiti in upoštevati v celotnih navodilih za uporabo, na primer: 
 slog pisanja; 
 besedilo; 
 dosledna uporaba izrazov; 
 način obravnave bralcev in 
 oblikovanje postavitve besedila in strani, vključno z izbiro pisave in velikosti 
pisave. 
4.8.3.2 Velikosti pisave besedila in velikosti grafičnih simbolov 
Pisave besedila in grafični simboli, ki se uporabljajo za informacije, integrirane 
v proizvod, tiskani material in računalniško podprte informacije, morajo biti tako jasne 
in čim večje, da se zagotovi najboljša čitljivost za vse uporabnike, vključno s starejšimi 
uporabniki in uporabniki z motnjami vida. 
 
Najboljša berljivost je dosežena pri optimizaciji razmerja med vsaj štirimi 
spremenljivkami: tip pisave, velikost tipa, število znakov na vrstico (približno 70 v 
latinici) in razmik med vrsticami (najmanj 120 % velikosti tipa v latinici). 
 
Mehanizmi za ustvarjanje poudarka, se morajo previdno uporabljati, da se ne 
zmanjša čitljivost. Krepke črke, podčrtane, velike in ležeče črke se lahko uporabljajo 
za poudarjanje posameznih besed in besednih zvez, ne pa za poudarjanje celih 
odstavkov ali delov. 
 
Kadar navodila za uporabo vsebujejo katero koli besedilo z velikostjo pisave, ki 
je manjša od 10 točk, mora dobavitelj na zahtevo zagotoviti brezplačno večjo tiskano 
različico. 
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V korist potrošnikov, ki so slabovidni, morajo dobavitelji ponuditi možnosti 
dostopa do vseh informacij v velikih tiskanih različicah in alternativnih medijih, na 
primer zvočnih datotek ali datotek, ki jih je mogoče brati z Braillovo pisavo. 
 
Kadar nacionalni standardi vsebujejo podrobne informacije in specifikacije, ki 
se nanašajo na čitljivost in zlasti na razmerje med velikostjo tipa in razdaljo branja, jih 
je treba upoštevati pri izdelavi navodil za uporabo. 
4.8.3.3 Ergonomska načela 
Navodila za uporabo, predstavljena z uporabo elektronskih medijev, morajo 
ustrezati zahtevam ISO 9241. 
 
Za natisnjena reliefna ali vgravirana navodila za uporabo mora biti kontrast 
(razmerje odbojnosti svetlega dela nasproti odbojnosti temnega dela) čim višji. 
Zahteve za kontrast za besedilo, prikazano na terminalih za vizualni prikaz, morajo 
biti v skladu s standardom ISO 9241-300. 
4.8.3.4 Navodila za uporabo na površinah proizvodov ali embalaže 
Lokacija navodil za uporabo proizvoda in kot med njihovo površino in navpično 
ravnino naj bosta takšna, da jih uporabniki lahko zlahka preberejo in razumejo s 
svojega položaja med uporabo proizvoda. Kadar je proizvod namenjen ciljnim 
skupinam s posebnimi potrebami, je treba to upoštevati pri določanju lokacije navodil 
za uporabo. 
 
Prednosti v smislu trajnosti in vgradnje navodil za uporabo v material proizvoda 
je treba pretehtati glede na pomanjkljivosti izgube kontrasta in čitljivosti. Navodila za 
uporabo, vključena v material proizvoda, na splošno dajejo slabši rezultat kot 
kakovosten tisk. 
4.8.4 Ilustracije in podporno besedilo 
Pozornost je treba posvetiti kakovosti in jasnosti ilustracij ter izbiri, kje so 
fotografije, risbe ali CAD-ilustracije najbolj informativne. Informacije v ilustracijah 
naj dopolnjujejo informacije, predstavljene v drugih oblikah, in naj bodo razumljive. 
Ilustracije ne smejo biti preobremenjene z informacijami. Vizualne predstavitve 
zapletenih ali specifičnih informacij morajo biti selektivne v podrobnostih, ki jih 
prikazujejo (na primer preseki, eksplodirani pogledi in konceptualni diagrami). 
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V nasprotju z grafičnimi simboli, vključno z varnostnimi znaki, ki so zasnovani 
za takojšnje prepoznavanje na daljavo, morajo biti ilustracije sestavljene tako, da 
pozornost osredotočijo na pomembne detajle. Kadar je primerno, se besedilo in 
ilustracije uporabijo skupaj, pri čemer vsaka podpira drugo, da bi bila navodila za 
uporabo bolj razumljiva. Kadar ilustracije potrebujejo pojasnjevalna besedila, morajo 
biti med seboj v bližini, tako da se jih lahko zaznava skupaj. Informacije v ilustracijah 
in podpornem besedilu morajo biti jasne. Zaporedje ilustracij mora biti logično. 
Ilustracije morajo biti razumljive na pričakovani razdalji gledanja. 
 
Če je opisano zaporedje operacij, se besedilo in ilustracije upoštevajo v istem 
zaporedju. Ilustracije naj bodo čim bližje besedilu, na katerega se nanašajo, tako da si 
jih je mogoče ogledati v bližini ustreznega besedila. Ilustracije je treba dopolniti z 
naslovi oz. napisi. Med ilustracijo in naslovom mora obstajati jasna povezava. Naslov 
mora biti oštevilčen za jasno razlikovanje od glavnega besedila. Ilustracije naj navajajo 
samo informacije, ki so pomembne za opis povezane funkcije. Izogibati se je potrebno 
preobremenjenosti informacij v ilustracijah. 
 
Včasih je bolj razumljivo, če se v eni ilustraciji predstavi več elementov 
informacij (na primer eksplodirane ali prerezne poglede, ki se uporabljajo za 
ponazoritev več korakov v postopku). Za predstavitev informacij v navodilih za 
uporabo se pogosto uporabljajo tudi tabele. 
4.8.5 Uporaba elektronskih medijev 
Elektronski mediji so vsi načini komuniciranja, ki se lahko uporabljajo za prikaz 
vsebine dokumentacije v obliki zaslonskih prikazov in/ali zvoka. To vključuje: 
 avdio vire; 
 video vire; 
 kombinirane video in avdio vire; 
 tiskane različice dokumentov, ki jih je mogoče brati na zaslonu prek oblike 
izmenjave datotek, v kateri se postavitev ujema s tiskano različico; 
 interaktivne večpredstavnostne aplikacije, ki združujejo statične elemente (na 
primer besedilo, slike) z dinamičnimi elementi (na primer video, zvok, 
animacije, dinamični simboli, govorni jezik); 
 spletne aplikacije, ki podpirajo ustvarjanje vsebine s strani navidezne skupine 
ali skupnosti. 
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Dostopnost je pomemben dejavnik za navodila za uporabo. Zagotoviti je treba, 
da lahko vsi uporabniki pridobijo informacije, ki jih potrebujejo. Uporabiti je treba 
take elektronske medije, ki omogočajo dostop čim širšemu občinstvu, vendar so 
osredotočeni na uporabnika, so enostavni za uporabo in olajšajo razumevanje. Na 
primer, avdio in video ali večpredstavnostni DVD-ji morajo zagotavljati vrsto zvočnih 
posnetkov in podnaslovov, vključno s funkcijo znakovnega jezika za potrošnike z 
motnjami sluha in zvočnim opisom za osebe s slabovidnostjo vida. 
 
Internet potencialno omogoča dostop do informacij za uporabnike z 
najrazličnejšimi individualnimi potrebami, vendar je pomembno, da se ovire pri 
dostopu ne uvajajo namerno, na primer s težkimi metodami navigacije ali uporabo 
animacij, ki zahtevajo posebno programsko opremo. 
 
Kadar so navodila za uporabo zagotovljena samo v elektronski obliki (to pomeni 
brez razpoložljive različice tiskanja), mora biti to jasno označeno na prodajnem mestu 
in na embalaži skupaj s formatom predstavnosti in vrsto predvajalnika, ki je potreben 
za dostop do navodil za uporabo (na primer osebni računalniki, CD avdio ali DVD-
video predvajalniki). 
4.8.5.1 Didaktične zahteve 
Didaktične prednosti elektronskih medijev v primerjavi s tiskanimi mediji bi bilo 
treba v celoti izkoristiti za doseganje boljših komunikacijskih rezultatov. Vendar je 
treba paziti, da uporabniki niso preobremenjeni s trajanjem, gostoto informacij ali 
zapletenostjo elektronskih zaporedij. 
 
Zato: 
 navodila v elektronskih medijih naj sledijo vrstnemu redu dejavnosti, ki ga 
mora uporabnik opraviti; 
 če je treba zapletene procese pojasniti, na primer pri težkih nalogah 
vzdrževanja in popravil, lahko zaporedje ustreznih vizualnih in zvočnih 
elementov olajša razumevanje; 
 zahteva za posredovanje informacij v zvezi z varnostjo v elektronskih medijih, 
zlasti v večpredstavnostnih aplikacijah, je enaka kot pri tiskanih medijih. 
 
Animacijska zaporedja lahko omogočijo zmanjšanje količine drugih vizualnih 
informacij do osnovnih značilnosti, ki so potrebne. Animacijska zaporedja naj imajo 
sinhronizirano govorno spremljavo ali pisno besedilo. 
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Če je oglaševanje ali promocijska vsebina vključena v elektronske medije, jo je 
treba jasno ločiti od navodil za uporabo, pregledovanje te vsebine pred 
pregledovanjem navodil za uporabo pa naj ne bo potrebno. 
4.8.5.2 Zahteve za prosto dostopna navodila za uporabo 
Prosto dostopna navodila za uporabo naj bodo na voljo v obliki, ki omogoča 
prikaz brez nadaljnjih sprememb pogosto uporabljenih operacijskih sistemov. Za 
spletna mesta, iz katerih je mogoče dostopati do navodil za uporabo: 
 zagotovite programsko opremo ali povezavo za prenos zahtevane programske 
opreme; 
 dovolite prenašanje kadarkoli. 
4.8.5.3 Zahteve za interakcijo med uporabniki 
Aplikacije za elektronske medije izkoriščajo dinamične navigacijske in 
predstavitvene naprave, da olajšajo hitro pozicioniranje, razumevanje in, kadar je 
primerno, tiskanje potrebnih informacij. Zato: 
 aplikacije za elektronske medije naj zagotovijo navigacijski sistem, ki olajša 
prosto gibanje uporabnikov znotraj aplikacije in dostop do vseh posameznih 
delov aplikacije. Referenčna mesta naj omogočajo stalno usmerjenost 
uporabnikov in omogočajo, da se kadarkoli vrnejo k fiksnim izhodiščem; 
 zagotovljeni naj bodo ustrezni navigacijski elementi, kot so meniji, gumbi, 
hiperpovezave in zaznamki, ki omogočajo orientacijo in interakcijo uporabnika 
s sistemom; 
 za aplikacije za pomoč na spletu, pa tudi za druge napredne multimedijske 
aplikacije, se dostop do vsebin lahko uresniči z uporabo elektronskih funkcij 
iskanja. Najpomembnejše so kazala vsebine, iskanje po ključnih besedah, 
iskanja v celotnem besedilu, iskanja v naravnem jeziku in iskanju ključnih 
besed; 
 da bi ohranili jasnost postavitve za obsežne dele besedila, je treba besedilo 
vključiti s klikom na podnaslove. Po potrebi lahko uporabnik aktivira in 
prikaže ali skrije posamezne dele; 
 funkcije tiskanja so lahko opremljene z elektronskimi različicami dokumentov, 
ki jih je mogoče natisniti, in aplikacijami za pomoč na spletu. Različice, ki jih 
je mogoče tiskati, naj prilagodijo ali izključijo multimedijske aplikacije in 
dinamične elemente spletne strani, ki jih ne morejo prikazati natisnjene strani; 
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 navodila za uporabo programske opreme naj se, kolikor je le mogoče, vključijo 
v uporabniški vmesnik. Kadar integracija ni mogoča, je treba navodila 
zagotoviti prek gumba za pomoč. 
4.8.6 Uporaba barv 
Uporaba barv mora biti dosledna, poleg tega tudi funkcionalna in sistematična. 
Kadar navodila za uporabo vključujejo varnostne znake v barvi, morajo ustrezati 
zahtevam glede barv, ki so določene v ISO 3864. 
 
Upoštevati je treba, da ima velik odstotek uporabnikov pomanjkljiv barvni vid. 
Zato informacije ne smejo biti predstavljene samo z uporabo barve; barva je dodatno 
sredstvo za predstavitev navodil za uporabo in za izboljšanje razumevanja. Pri izbiri 
barv je treba paziti, da izberemo kontrastne barve, ki bodo razločne tudi po črno-belem 
fotokopiranju ali tiskanju na enobarvnem tiskalniku. 
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5 Struktura načrtovanja navodil za uporabo 
V tem poglavju je vsebina povzeta po literaturi [6], razen v poglavju 5.4. 
Med izdelavo navodil za uporabo je dobro upoštevati več postopkov, ki so 
predstavljeni v nadaljevanju. Postopki pomagajo zagotoviti, da so navodila za uporabo 
dobro premišljena in uporabnikom zagotovijo informacije, ki jih potrebujejo. Vsak 
postopek je treba preveriti in prilagoditi glede na kompleksnost, tveganje, pravna 
vprašanja, zahteve stranke itd. 
Eden od pomembnejših in zahtevnejših postopkov pri strukturi načrtovanja 
navodil za uporabo je tudi ustvarjanje vsebine, zato je za pomoč v Dodatku 
predstavljena predloga navodil za uporabo. 
 
Slika 5.1:  Shema strukture načrtovanja 
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5.1 Omejitve pri načrtovanju priprave navodil za uporabo 
Vodstvo je odgovorno za ureditev virov, časovnih načrtov in ciljev kakovosti, 
da bi omogočili načrtovanje, pripravo in izvedbo učinkovitih navodil za uporabo. 
Zagotoviti mora, da razvoj navodil za uporabo poteka paralelno z razvojem 
oblikovanja proizvoda in trženja. Na primer v procesu načrtovanja se izbere medij, ki 
se bo uporabljal za posredovanje navodil za uporabo, tekom razvoja proizvoda se 
lahko zbira posamezne sezname, ki jih je treba vključiti v navodila, opozorila in 
informacije za uporabnike. 
 
Vodstvo mora zagotoviti razpoložljivost vseh znanj in izkušenj, potrebnih za 
pripravo navodil za uporabo, kar lahko vključuje pisanje tehničnih dokumentov, 
strokovno znanje ergonomije, grafično oblikovanje, oblikovanje elektronskih učnih 
medijev, temeljito razumevanje razvoja proizvoda in predvidenih funkcij, tehnično 
znanje in izkušnje, potrebne za analizo nevarnosti in predvideno škodo, obrabo in 
napake, pravno skladnost in strokovno znanje o odgovornosti za proizvode, tehnično 
prevajalsko usposobljenost, … 
 
Pisec, ki v začetku ni seznanjen s proizvodom, vendar je seznanjen z jezikovnimi 
potrebami ciljne skupine, bo v najboljšem položaju, da upošteva potrebe uporabnikov, 
ki bodo prvič uporabljali proizvod. Vodstvo mora v zgodnji fazi odločiti o načinu 
ocenjevanja osnutka navodil za uporabo, tako da se lahko za to načrtuje dovolj časa. 
5.2 Načrtovanje priprave navodil za uporabo 
5.2.1 Načrtovanje in vodenje projektov 
Razvoj navodil za uporabo zahteva posebno vodenje projektov in projektno 
komunikacijo. Naloge, odgovornosti, pooblastila in mejnike je treba jasno opredeliti. 
 
Da bi izpolnili vse zahteve in zagotovili, da so navodila za uporabo primerna za 
namen, je treba preučiti ustrezne vire, kot so zakonske zahteve, pogodbe in standardi. 
Analizirati je treba naslednje: 
 cilj in funkcija proizvoda, na katerega se nanašajo navodila za uporabo, 
podobni proizvodi in njihova navodila za uporabo, struktura proizvoda, 
preostala tveganja (ocena tveganja), možne težave in odpravljanje napak, 
rezervni deli in možnosti, skladnost in skladnost, življenjska doba proizvoda; 
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 trgi, na katerih se bo proizvod uporabljal: atributi trgov, poti distribucije 
proizvoda; 
 vse pravne in normativne zahteve za vse trge, ki jih je treba izpolniti; 
 ustrezne ciljne skupine, predvideni uporabniki in druge osebe, ki se bodo 
poučevale o uporabi zadevnega proizvoda. 
 
Po opravljenih zgornjih analizah je treba pripraviti podroben seznam zahtev pred 
začetkom priprave dokumentacije. 
5.2.2 Konceptualna zasnova navodil za uporabo 
Navodila za uporabo je treba razviti na podlagi dobro načrtovanega koncepta. 
Koncept je potreben, da se zagotovi doslednost in dostopnost informacij. 
 
Sestavni deli konceptualne zasnove so, vendar niso omejeni na: 
 smernice in opredelitev predvidene kakovosti informacij; 
 vrsta in struktura dokumentov; 
 kombinacija več kot enega dokumenta, če je to primerno; 
 uporaba besedila, vizualizacije in koordinacije besedila in vizualizacije; 
 medijski koncept; 
 postavitev medija in navigacija; 
 tipi informacij (na primer: zaporedje akcij, opis komponent, opis zaslona, načrt 
vzdrževanja, tabela za odpravljanje težav, varnostna opomba, opozorilno 
sporočilo); 
 opis in vrste informacijskih modulov, če so navodila za uporabo sestavljena iz 
njih; 
 način uporabe navzkrižnih referenc in povezav; 
 koncept enotnega vira, če je primerno; 
 pravila za izdelavo jezikovnih in splošnih besedil; 
 terminologija in njena uporaba v navodilih za uporabo; 
 slovar in kazalo; 
 globalizacija in internacionalizacija, priprava na prevajanje in lokalizacijo. 
 
Koncept je treba definirati in dobro razložiti s preizkušenimi primeri v vodniku 
za slog. Še posebej, če navodila za uporabo pripravi skupina tehničnih piscev in/ali v 
daljšem časovnem obdobju, je za zagotavljanje kakovosti in doslednosti potreben 
vodnik po slogu in ustrezno usposabljanje za tehnične pisce. Vodnik po slogu mora 
biti predstavljen v obliki, ki omogoča preprosto uporabo med urejanjem in pisanjem. 
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Običajno je koncept določen za vrsto navodil za uporabo. Sam koncept je treba 
občasno izboljševati. 
5.2.3 Navodila za uporabo kot sestavni del proizvoda 
Razvoj navodil za uporabo je sestavni del razvoja in oblikovanja proizvoda. 
Zlasti v zvezi z varnostjo mora biti v oceno tveganja vključen razvijalec navodil za 
uporabo, da se razjasnijo omejitve navodil za uporabo, da se opredeli potreba po 
varnostni konstrukciji in da se zagotovi optimalna medsebojna povezava 
konstrukcijskih sredstev, na primer varnostne naprave, varnostna oprema, oblikovanje 
uporabniškega vmesnika in informacije, kot so opozorilna sporočila, varnostna 
opozorila, usposabljanje, pakiranje. 
 
V vseh razpoložljivih virih povratnih informacij uporabnikov je treba poiskati 
pomanjkljivosti v navodilih za uporabo s prejšnjimi podobnimi proizvodi, na primer 
pritožbe strank, poročila o storitvah, analize vzrokov nesreč in poškodb ter preglede 
proizvodov, objavljenih na internetu.  
 
Kadarkoli morajo usposobljene osebe namestiti, upravljati ali vzdrževati 
proizvod, se v besedilu navede, da je to iz varnostnih in/ali tehničnih razlogov 
absolutna zahteva in da noben drug ne sme sestaviti, delovati, vzdrževati ali razstavljati 
proizvoda. Kvalifikacije in spretnosti morajo biti jasno navedene v navodilih za 
uporabo. 
 
Razvijalci proizvodov imajo dolžnost, da predložijo informacije, ko se proizvod 
spremeni. Uvesti je treba ustrezen postopek spremembe, da se lahko navodila za 
uporabo po potrebi spremenijo. Zagotoviti je treba, da bodo rezultati nadzora (na 
primer vodenje pritožb, storitve in publikacije), ki vplivajo na navodila za uporabo, 
upoštevani. 
5.2.4 Ustvarjanje vsebine navodil za uporabo 
Vsebino je treba ustvariti na podlagi koncepta in raziskave. Poglavja in odstavke 
je treba načrtovati v kazalu. Takšen načrt lahko služi kot osnova za dokumentacijo, 
sestavljeno iz informacijskih modulov. 
 
Kontrolni seznami in orodja za avtorsko pomoč so v pomoč pri zagotavljanju 
pravilne terminologije, fraziranja, strukture in popolnosti informacij. Zgodnje kontrole 
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kakovosti in uporabniške teste osnutkov različic je treba izvesti, da se odkrijejo napake 
in v izogib napakam v zgodnji fazi razvoja navodil za uporabo. 
5.2.5 Zagotavljanje kakovosti navodil za uporabo 
Navodila za uporabo je treba natančno pregledati v skladu z zahtevami in 
slogovnim vodnikom po navodilih strokovnjaka na področju tehnične komunikacije 
ali z vsaj pet let izkušenj na tem področju. Za to branje in nadaljnje urejanje je treba 
predvideti dovolj časa. Ocene za tehnično korektnost morajo biti načrtovane in 
izvedene. 
 
Empirično vrednotenje (testiranje uporabnikov) mora pokazati, ali navodila za 
uporabo dosegajo cilj. Testiranje uporabnikov je treba opraviti pri razvoju celotnega 
proizvoda, vključno z navodili za uporabo. Vse izboljšave bi morale biti vključene v 
zahteve, zagotavljanje kakovosti in slogovni vodnik, da bi dosegli stalen napredek pri 
navodilih za kakovost uporabe. 
5.2.6 Prevajanje navodil za uporabo 
V večini primerov prevajanje ne more biti višje kakovosti kot izvorno besedilo. 
Zato je za kakovost in ustreznost prevedenega besedila izjemno pomembna 
kakovostna in prevajalska ustreznost izvornega besedila. 
 
Prevajalske projekte je treba dobro načrtovati in upravljati, vključno z 
jezikovnim in tehničnim pregledom oseb, ki imajo potrebna znanja in spretnosti. 
Upoštevati je treba ustrezne standarde za prevajalske storitve. 
5.3 Ocena skladnosti s standardom IEC 82079 
Zahteve glede skladnosti s standardom IEC 82079 so odvisne od tega, ali 
dobavitelj vzdržuje razpoložljivost dokazov, da so bila navodila za uporabo 
ovrednotena bodisi s strokovnim pregledom ali z empirično oceno, na primer 
preskusom uporabnosti, v skladu z zahtevami in navodili iz prilog A, B in C. Navodila 
za uporabo lahko ocenjujejo ustrezno usposobljeni strokovnjaki. Ti strokovnjaki prej 
ne smejo biti vključeni v pisanje navodil za uporabo ali sodelovati pri razvoju, 
načrtovanju, proizvodnji ali trženju zadevnega proizvoda. 
 
Kontrolni seznam v Prilogi B navaja vrste in elemente informacijske vsebine 
navodil za uporabo.  
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Kontrolni seznam v Prilogi C povzema merila, na podlagi katerih lahko ocenimo 
učinkovitost navodil za uporabo pri sporočanju informacij in predvideva njihovo 
učinkovitost pri vplivanju na vedenje uporabnikov. Za večino proizvodov ni mogoče 
doseči 100-odstotne učinkovitosti navodil za uporabo, niti jih je mogoče kvalitativno 
izmeriti, zato je v praksi ocenjevanje subjektivno.  
 
Priloga D vsebuje navodila za načrtovanje priprave navodil za uporabo. Ta 
navodila temeljijo na vzorcu načrta, ki vključuje tipične postopke za pripravo navodil 
za uporabo od zasnove do objave in je sestavljen iz treh faz načrtovanja, razvoja in 
optimizacije. 
5.4 Opis priloge: Predloga navodil za uporabo 
Bolj ko sem spoznavala področje tehnične dokumentacije in še bolj podrobno 
navodila za uporabo, bolj se mi je zdelo, da bi vsi potrebovali neko predlogo za 
navodila, kjer ne bi rabili skrbeti, ali so vključene vse potrebne informacije in podatki, 
ali je struktura poglavij smiselna, … ampak bi se osredotočili le na pisanje vsebine. 
 
Velikokrat je v podjetjih težava, da se nobeden ne poglobi v to temo in so 
navodila le »nujno zlo«, ki ga je treba na koncu še na hitro napisati in oddati s 
proizvodom. Tako so velikokrat končni proizvodi težko-berljivi, podatke imamo 
razmetane v različnih poglavjih, terminologija je nedosledna, motijo nas različni izrazi 
za isti predmet in struktura dokumenta je vsakič drugačna. Smiselno bi bilo, da so 
znotraj podjetja navodila usklajena, od grafične podobe dokumenta pa vse do jasne 
strukture poglavij. Če ni zaposlenega tehničnega komunikatorja ali če ni nobeden 
zadolžen za navodila, lahko hitro zavlada zmeda in kar naenkrat se lahko pojavi 
ogromno različnih dokumentov. Dobro je, da nekdo skrbi za predloge in definira 
strukturo za vsa navodila v podjetju ter hkrati nadzira dokumentacijo, opozarja pisce 
ter jih stalno izobražuje na tem področju. 
 
Predloga navodil za uporabo, ki se nahaja v Dodatku, ima za koncept standard 
IEC 82079-1:2012. Vsebuje vse potrebne informacije, ki naj bi bile zajete v navodilih 
za uporabo za nek proizvod. Tako bi lahko katerikoli pisec vzel to predlogo in jih 
vsebinsko dopolnil. Predloga je zasnovana univerzalno in je primerna za poljuben 
proizvod. Glavna poglavja so definirana, podpoglavja pa pisec dopolnjuje glede na 
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specifikacije proizvoda. Praktični primeri, kako predstaviti podatke za posamezna 
poglavja, se nahajajo v tem magistrskem delu in lahko služijo kot pomoč ali ideja. 
 
V predlogi je pri vsakem poglavju dodano »sivo polje«, ki vsebuje kratko 
obrazložitev, kaj naj poglavje vsebuje ali pa so našteta področja, ki jih je treba vključiti, 
če so primerna za dotični proizvod. Pisec lahko tako dobi ideje, kaj vse še mora 
vključiti v vsebino. Predloga lahko služi kot priročnik za začetnike, ki se prvič 
srečujejo s pisanjem navodil za uporabo, saj je to v predlogi na kratko predstavljeno. 
Uporabijo jo lahko tudi tisti, ki želijo prenoviti ali na novo postaviti koncept svojih 
navodil. 
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6 Standardi, na katere se sklicuje IEC 82079 
Standard IEC 82079 se sklicuje na veliko drugih standardov iz različnih 
področij. V primeru, da se zadeva našega proizvoda, je primerno, da bi jih prebrali in 
upoštevali pri svojem delu. V nadaljevanju so standardi na kratko opisani. 
6.1 Standardi, ki se navezujejo na ergonomijo 
Slika 6.1 prikazuje standarde, ki se navezujejo na ergonomijo. 
 
Slika 6.1:  Standardi, ki se navezujejo na ergonomijo 
ISO 11429:1996 – Ergonomija - Sistem zvočnih in vizualnih opozorilnih ter 
informacijskih signalov 
 
Povzeto po viru [9]. 
Ta mednarodni standard določa sistem opozorilnih in informacijskih signalov ob 
upoštevanju različnih stopenj nujnosti. S tem se zmanjša tveganje, povezano z 
napačnim razumevanjem signala o vizualnih in zvočnih nevarnostih. Kadar se vizualni 
signali dopolnjujejo z zvočnimi signali, je znak označen za oba. 
 
ERGONOMIJA
•ISO 11429:1996 – Ergonomija - Sistem zvočnih in vizualnih opozorilnih ter 
informacijskih signalov
•ISO 15006:2011 – Cestna vozila - Ergonomski vidiki transportnih informacij in 
kontrolnih sistemov - Specifikacije za zvočno predstavitev v vozilu 
•ISO/TR 16352:2005 – Cestna vozila - Ergonomski vidiki transportnih informacij in 
kontrolnih sistemov – Opozorilni sistemi 
•ISO 9241-300:2008 – Ergonomija medsebojnega vpliva človek-sistem - 300. del: Uvod 
v zahteve za elektronske slikovne zaslone
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Standard se ne uporablja za področja, za katera veljajo posebni standardi ali 
druge veljavne konvencije; zlasti požarni alarmi, medicinski alarmi, alarmi, ki se 
uporabljajo na področju javnega prevoza in navigacijski signali. Vendar, ko se 
načrtujejo novi signali, je treba upoštevati ta mednarodni standard, da bi se izognili 
neskladju. Za različne potrebe so bili signalom dodeljeni dopolnilni pomeni s 
časovnimi vzorci in v zelo redkih primerih z izmenjavanjem barv. 
 
ISO 15006:2011 – Cestna vozila - Ergonomski vidiki transportnih informacij in 
kontrolnih sistemov - Specifikacije za zvočno predstavitev v vozilu   
 
Povzeto po viru [10]. 
Voznik in vozilo sta integrirani sistem, ki vključuje okolje, primarno vozilo, 
instrumente ter sisteme za obveščanje in nadzor. Naloga vožnje ter človeške 
sposobnosti in omejitve so drugi primarni dejavniki. Zvočne informacije, povezane s 
transportnimi informacijami in kontrolnimi sistemi, so namenjene podpori glavne 
naloge voznika. Tako se zmanjša vizualna obremenitev in ustvari se potreba po večji 
ter boljši uporabi slušnega kanala. 
 
Ta mednarodni standard zagotavlja ergonomske specifikacije za načrtovanje in 
namestitev zvočnih prikazov za voznika. Namen teh specifikacij je pomagati 
oblikovalcem, da zagotovijo zvočne signale, ki ustrezajo merilom uporabnosti, udobja 
in varnosti. Standard predstavlja set zahtev in priporočil za zvočne signale v vozilu in 
podaja dejavnike za maksimiranje razumljivosti in uporabnosti zvočnih signalov, 
medtem ko preprečuje zvočno ali mentalno preobremenjenost. 
 
ISO/TR 16352:2005 – Cestna vozila - Ergonomski vidiki transportnih 
informacij in kontrolnih sistemov – Opozorilni sistemi  
 
 Povzeto po viru [11]. 
Naloga vožnje je sestavljena iz treh glavnih medsebojno povezanih dejavnosti: 
nadzor vozila, navigacija in izogibanje trčenju. Vsaka od teh funkcij prispeva k celotni 
obremenitvi voznika. Tudi pod običajnimi prometnimi pogoji mora voznik uskladiti 
več nalog skupaj. Mnoge od teh nalog postanejo zelo avtomatizirane s prakso. Vendar 
pa lahko v zahtevnejših prometnih situacijah, na primer pri povečanju gostote prometa 
ali na križiščih ali krožnih križiščih, zahtevane večje pozornosti včasih presežejo 
zmožnosti voznika. Med sprejemanjem, obdelavo in odzivanjem na informacije je 
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voznik lahko preobremenjen, kar ima za posledico kritične vozne situacije z večjo 
verjetnostjo nesreče. 
 
To je motivacija za podporo vozniku s sistemi pomoči. Zdi se, da se bo v 
prihodnjih letih bistveno povečala stopnja razpoložljive pomoči. Sistemi pomoči lahko 
na primer krmilijo hitrost in razdaljo med vozili in položajem vozila glede na cesto. 
Večina teh sistemov napoveduje in sporoča vozniku kakršno koli nenormalno ali 
nevarno stanje avtomobila ali voznega okolja in zahteva razmeroma hiter odziv 
voznika.  
 
V tem tehničnem poročilu je podana raziskava literature o opozorilnih sistemih 
v vozilih. Zajema eksperimentalne izkušnje o učinkovitosti in sprejemanju različnih 
načinov in kombinacij opozoril ter oblikovanje senzoričnih, kodnih in organizacijskih 
parametrov vizualnih, slušnih in otipnih opozoril.  
 
ISO 9241-300:2008 – Ergonomija medsebojnega vpliva človek-sistem - 300. 
del: Uvod v zahteve za elektronske slikovne zaslone 
 
Povzeto po viru [12]. 
Del ISO 9241 "300" določa zahteve za ergonomsko zasnovo elektronskih 
slikovnih zaslonov. Te zahteve so navedene kot specifikacije učinkovitosti, katerih 
namen je zagotoviti učinkovite in udobne pogoje gledanja za uporabnike z običajnim 
ali prilagojenim vidom. Za ocenjevanje oblikovanja so na voljo preskusne metode in 
meroslovje, ki zagotavljajo meritve skladnosti in merila. Podloge ISO 9241 "300" se 
uporabljajo za vizualno ergonomsko zasnovo elektronskih vizualnih zaslonov za 
raznolikost nalog v številnih delovnih okoljih. 
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6.2 Standardi, ki se navezujejo na grafične simbole 
Slika 6.2 prikazuje standarde, ki se navezujejo na grafične simbole. 
 
Slika 6.2:  Standardi, ki se sklicujejo na grafične simbole 
ISO 7010:2011 – Grafični simboli - Varnostne barve in varnostni znaki - 
Registrirani varnostni znaki 
 
Povzeto po viru [13]. 
Obstaja potreba po standardiziranju sistema z zagotavljanjem informacij o 
varnosti, ki se čim manj nanašajo na uporabo besed za doseganje razumevanja. 
Nadaljnja rast mednarodne trgovine, potovanj in mobilnosti dela zahteva skupen način 
posredovanja informacij o varnosti. Pomanjkanje standardizacije lahko povzroči 
zmedo in nevarnost nesreč. Uporaba standardiziranih varnostnih znakov ne nadomešča 
pravilnih delovnih metod, navodil in usposabljanja ali ukrepov za preprečevanje 
nesreč. 
 
Ta mednarodni standard določa izvirnike varnostnih znakov za preprečevanje 
nesreč, zaščito pred požari, informacije o nevarnostih za zdravje in zasilno evakuacijo. 
Varnostni znaki se uporabljajo le, kadar obstaja tveganje za ljudi. Lahko se pojavijo v 
varnostnih napisih na delovnih mestih in javnih površinah, varnostnih priročnikih in 
obvestilih, označevanju proizvodov ter načrtih za izhod in evakuacijo. Standard naj bi 
uporabljali vsi tehnični odbori znotraj ISO, ki so zadolženi za razvoj posebnih 
grafičnih simbolov za svojo industrijo, da bi zagotovili, da za vsak varnostni pomen 
obstaja samo en varnostni znak. Namenjen je tudi, da se ta mednarodni standard redno 
spreminja ter vključuje varnostne znake, kot jih standardizira ISO, in ki so v skladu z 
načeli načrtovanja iz ISO 3864. Informacije o postopkih, predlogah varnostnih znakov 
GRAFIČNI SIMBOLI
•ISO 7010:2011 – Grafični simboli - Varnostne barve in varnostni znaki - Registrirani 
varnostni znaki
•ISO 9186 – Grafični simboli - Preskusne metode
•ISO 3864 – Grafični simboli - Varnostne barve in varnostni znaki
•ISO 11683:1997 – Embalaža - Otipni opozorilni znaki - Zahteve
•ISO 14617 – Grafični simboli za diagrame
•IEC 60417 – Grafični simboli za uporabo na opremi
•IEC 60617 – Grafični simboli za sheme
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in uporabi varnostnih znakov so na voljo na spletni strani: 
http://www.iso.org/tc145/sc2. 
 
ISO 9186 – Grafični simboli - Preskusne metode 
 
Povzeto po viru [14]. 
Ta standard določa metode za ocenjevanje razumljivosti grafičnih simbolov. 
Razlog za objavo tega dela standarda ISO 9186 je naraščajoča uporaba neverbalne 
predstavitve informacij v stavbah in drugih krajih ter za storitve v javnosti. Standard 
naj bi uporabljali vsi tehnični odbori znotraj ISO, ki so zadolženi za razvoj posebnih 
grafičnih simbolov za svojo industrijo, da bi zagotovili, da za vsak varnostni pomen 
obstaja samo en varnostni znak. 
 
ISO 9186 je sestavljen iz naslednjih delov: 
 ISO 9186-1:2014 – Grafični simboli - Preskusne metode - 1. del: Metoda za 
preskušanje razumevanja; 
 ISO 9186-2:2008 – Grafični simboli - Preskusne metode - 2. del: Metoda za 
preskušanje perceptualne kakovosti; 
 ISO 9186-3:2014 – Grafični simboli - Preskusne metode - 3. del: Metoda za 
preskušanje referenčnih asociacij. 
 
ISO 9186-1 določa metodo preizkušanja, kolikšen delež ljudi lahko pravilno 
razume grafični simbol. ISO 9186-2 določa metodo preizkušanja, kako lahko ljudje 
prepoznajo elemente, ki sestavljajo grafični simbol. ISO 9186-3 določa metodo 
preizkušanja, kolikšen delež ljudi, ki poznajo številne reference, ki se nanašajo na 
grafični simbol, lahko poveže grafični simbol z njegovim referentom. 
 
ISO 3864 – Grafični simboli - Varnostne barve in varnostni znaki 
 
Povzeto po viru [15]. 
Obstaja potreba po standardiziranju sistema obveščanja o varnostnih 
informacijah o proizvodih. Ta dokument določa postavitve varnostnih oznak za 
proizvode, ki jih je mogoče uporabiti za posredovanje varnostnih informacij v zvezi z 
namestitvijo, delovanjem, uporabo, vzdrževanjem in/ali odstranjevanjem proizvoda. 
Namen varnostne oznake proizvoda je opozarjanje oseb na določene nevarnosti, 
sporočanje stopnje resnosti potencialne nevarnosti in prikaz tega, kako se nevarnosti 
izogniti. 
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Varnostne oznake za proizvode, ki vsebujejo besedilo, se lahko uporabijo, kadar 
nekaterih varnostnih informacij ni mogoče sporočiti v simbolični obliki, če je 
kombinacija varnostnega znaka s tekstom ocenjena kot bolj učinkovita. Ker je količina 
varnostnih informacij, ki so potrebne za varno delovanje ali servisiranje proizvoda, 
lahko večja kot se lahko prenese na oznaki za varnost proizvoda, lahko spremna 
dokumentacija proizvoda (npr. literatura proizvoda, priročnik za namestitev, priročnik 
za uporabo, priročnik za servisiranje) dopolni varnostno nalepko proizvoda, ki 
uporabniku zagotavlja dodatne informacije, potrebne za varnost. Uporabniška 
dokumentacija proizvoda ponuja tudi prostor za izobraževanje uporabnikov o pomenu 
varnostnih znakov in dodatnih varnostnih znakovnih znakov, ki so prikazani na 
varnostnih nalepkah proizvoda. 
 
Kadar je treba razviti varnostno nalepko za proizvod, je treba ovrednotiti 
nevarnosti, povezane s proizvodom in ustreznimi tveganji. Upoštevati je treba številne 
dejavnike, ko se odločamo, ali naj se opozori ali ne opozori v obliki varnostne nalepke 
in/ali v uporabniški dokumentaciji. Takšni dejavniki vključujejo resnost tveganja, 
verjetnost vnašanja nevarnosti, stopnjo, do katere je tveganje očitno, in vrsto osebe, ki 
verjetno lahko povzroči nevarnost. Ta načela načrtovanja so namenjena vsem 
tehničnim odborom ISO in vsem, ki oblikujejo varnostne oznake proizvodov v okviru 
oblikovanja standardov za varnostne oznake za svoje panoge ali storitve. 
 
ISO 3864 je sestavljen iz naslednjih delov: 
 ISO 3864-1:2011 – Grafični simboli - Varnostne barve in varnostni znaki - 1. 
del: Načela načrtovanja varnostnih znakov in varnostnih oznak; 
 ISO 3864-2:2016 – Grafični simboli - Varnostne barve in varnostni znaki - 2. 
del: Načela načrtovanja varnostnih oznak; 
 ISO 3864-3:2012 – Grafični simboli - Varnostne barve in varnostni znaki - 3. 
del: Načela načrtovanja grafičnih simbolov za uporabo v varnostnih znakih; 
 ISO 3864-4:2011 – Grafični simboli - Varnostne barve in varnostni znaki - 4. 
del: Kolorimetrične in fotometrične lastnosti varnostnih znakov. 
 
ISO 11683:1997 – Embalaža - Otipni opozorilni znaki - Zahteve 
 
Povzeto po viru [16]. 
Ta standard določa zahteve za otipno opozorilo o nevarnosti na embalaži, ki 
vsebuje nekatere nevarne snovi in pripravke. Kadar slepi in slabovidni ljudje ravnajo 
s paketom, je težko ali nemogoče, da ugotovijo, ali vsebuje neškodljive ali nevarne 
snovi ali pripravke. Ta problem se lahko reši na naslednji način: 
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 pakiranje, ki vsebuje nevarne snovi ali pripravke, z otipnim opozorilom o 
nevarnosti v skladu s tem standardom; 
 poučevanje slepih in vizualno prizadetih oseb o pomenu in položaju otipnega 
opozorila na nevarnost na embalaži. 
 
Ta standard določa otipno opozorilo, ki je po svoji obliki običajno dvignjen 
enakostranični trikotnik, zmanjšan na 3 dvignjene pike, kjer na paketu za trikotnik ni 
dovolj prostora. Da bi preprečili zmedo pri interpretaciji, se otipno opozorilo na 
nevarnost pritrdi samo na embalažo, za katero veljajo predpisi, ki veljajo za nevarne 
snovi in pripravke. 
 
ISO 14617 – Grafični simboli za diagrame 
 
Povzeto po viru [17]. 
Namen ISO 14617 je izdelava knjižnice usklajenih grafičnih simbolov za 
diagrame, ki se uporabljajo v tehničnih aplikacijah. To delo je in bo potekalo v tesnem 
sodelovanju med ISO in IEC, tako da ga lahko pri pripravi mednarodnih standardov in 
priročnikov uporabljajo njihovi tehnični odbori, ki so odgovorni za posamezna 
področja uporabe. 
 
ISO 14617 je sestavljen iz več delov, ki pokrivajo različna tehnična področja: 
splošne informacije in indeksi, simboli za splošno uporabo, priključki in z njimi 
povezane naprave, pogoni in z njimi povezane naprave, merilne in krmilne naprave, 
merilne in krmilne funkcije, osnovne mehanske komponente, ventili in blažilci, 
črpalke, kompresorji in ventilatorji, pretvorniki pretočne energije, naprave za prenos 
toplote in toplotne motorje, naprave za ločevanje, čiščenje in mešanje, naprave za 
obdelavo materiala, naprave za transport in ravnanje z materialom, namestitveni 
diagrami in omrežni načrti. 
 
IEC 60417 – Grafični simboli za uporabo na opremi 
 
Povzeto po viru [18]. 
Ta del IEC 60417 vsebuje grafične simbole in njihov pomen (naslov in opis). 
Grafični simboli v standardu so namenjeni predvsem za identificiranje opreme ali dela 
opreme (npr. krmilnik ali prikaz), za prikaz funkcijskih stanj ali funkcij (npr. vklop, 
izklop, alarm), označiti povezave (npr.  terminale, točke za vložke za materiale), 
zagotoviti informacije o embalaži (npr. identifikacija vsebine, navodila za ravnanje), 
zagotoviti navodila za delovanje opreme (npr. omejitve za uporabo). 
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IEC 60417 je razdeljen na dva dela: 
 IEC 60417-1:2000 – Grafični simboli za uporabo na opremi - 1. del: Pregled 
in uporaba; 
 IEC 60417-2:1998 – Grafični simboli za uporabo na opremi - 2. del: Izvirniki 
simbolov. 
 
IEC 60417-1 vsebuje predstavitev grafičnih simbolov z ustreznimi opisi v 
številčnem vrstnem redu, ki ne predstavljajo nujno nobene funkcionalne skupine. To 
dopolnjuje abecedni indeks in grafični pregled simbolov. Dodatne informacije so na 
voljo uporabnikom po klasifikacijah za oblikovanje in delovanje ter primere uporabe. 
 
IEC 60417-2 vsebuje predstavitve izvirnih simbolov polne velikosti za namene 
razmnoževanja v številčnem zaporedju. Položaj in velikost grafičnih simbolov v 
osnovnem vzorcu, v skladu s pravili IEC 80416-1, je mogoče določiti s pomočjo 
preglednega lista osnovnega vzorca. 
 
IEC 60617 – Grafični simboli za sheme  
 
Povzeto po viru [19]. 
Ta del IEC 60617 je sestavni del skupine standardov, ki obravnava grafične 
simbole za sheme. Sestavljen je iz več delov, ki pokrivajo različna tehnična področja: 
splošne informacije, elementi simbola, kvalifikacijski simboli in drugi simboli za 
splošno uporabo, vodniki in spojne naprave, osnovni pasivni elementi, polprevodniki 
in elektronke, proizvodnja in pretvarjanje električne energije, stikalne, krmilne in 
zaščitne naprave, merilni instrumenti, svetila in signalne naprave, telekomunikacije: 
stikalna in periferna oprema, telekomunikacije: oddajanje, arhitekturni in topografski 
inštalacijski načrti in sheme, binarni logični elementi, analogni elementi. 
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6.3 Ostali standardi 
Slika 6.3 prikazuje ostale pomembne standarde, na katera se sklicuje standard 
IEC 82079. 
 
Slika 6.3:  Ostali pomembni standardi 
ISO 7731:2003 – Signali za nevarnost na javnih in delovnih območjih - Zvočni 
signali za nevarnost 
 
Povzeto po viru [20]. 
Ta mednarodni standard določa merila, ki se uporabljajo za prepoznavanje 
zvočnih signalov za nevarnosti, zlasti v primerih, ko je visoka raven hrupa v okolju. 
Zajema signale v sili in opozorilne signale. Opisuje različne vrste opozorilnih signalov 
in odzive na njih, npr. ob avdio signalu za evakuacijo v sili je treba takoj zapustiti 
nevarno območje; ob avdio signalu v sili nujno ukrepajte v skladu z navodili za zaščito 
in reševanje; ob avdio opozorilnem signalu izvedite preventivne ukrepe. 
 
OSTALO
•ISO 7731:2003 – Signali za nevarnost na javnih in delovnih območjih - Zvočni signali za 
nevarnost
•ISO 60073:2003 – Basic and safety principles for man-machine interface, marking and 
identification - Coding principles for indicators and actuators 
•ISO 639 – Kode za predstavljanje jezikov
•ISO 62507-1:2011 – Zahteve za identifikacijske sisteme, ki omogočajo nedvoumno 
izmenjavo informacij - 1. del: Načela in metode
•IEC 61506:1997 – Merjenje in nadzor industrijskih procesov - Dokumentacija 
aplikacijske programske opreme
•IEC 60204-1:2005 – Varnost strojev - Električna oprema strojev - 1. del: Splošne 
zahteve
•ISO 12100:2010 – Varnost strojev - Splošna načela načrtovanja - Ocena tveganja in 
zmanjšanje tveganja
•IEC 81346 – Industrijski sistemi, inštalacije in oprema ter industrijski izdelki - Načela 
strukturiranja in referenčne oznake
•IEC 60529:1989 – Stopnja zaščite, ki jo zagotavlja ohišje (koda IP)
•ISO 80000 – Veličine in enote
•IEC 61355-1:2008 – Klasifikacija in označevanje dokumentov za naprave, sisteme in 
opremo - 1. del: Pravila in klasifikacijske razpredelnice
•ISO 60825-1:2014 – Varnost laserskih izdelkov - 1. del: Klasifikacija opreme in zahteve
88 Standardi, na katere se sklicuje IEC 82079 
 
Pravilno zasnovani signali lahko zanesljivo opozarjajo na nevarnost ali nevarno 
situacijo, tudi če se uporablja zaščita za sluh, in hkrati brez povzročanja strahu. 
Standard določa tudi fizična načela načrtovanja, ergonomske zahteve in ustrezne 
preskusne metode za opozorilne signale za javna in delovna območja in daje smernice 
za načrtovanje signalov. 
 
ISO 60073:2003 – Basic and safety principles for man-machine interface, 
marking and identification - Coding principles for indicators and actuators (uradnega 
slovenskega prevoda še ni) 
 
Povzeto po viru [21]. 
Ta mednarodni standard določa splošna pravila za določanje pomenov za 
nekatere vizualne, zvočne in otipne označbe, da bi s pomočjo varnega spremljanja in 
nadzora opreme ali postopka povečala varnost oseb, premoženja in/ali okolja, 
omogočila ustrezno spremljanje, nadzor in vzdrževanje opreme ali postopka, olajšala 
hitro prepoznavanje pogojev nadzora in pozicij aktuatorja. Poleg nedvoumne oznake 
naprav za prikazovanje in aktiviranje zahteva tudi jasen in dosleden sistem kodiranja. 
 
ISO 639 – Kode za predstavljanje jezikov 
 
Povzeto po viru [22]. 
ISO 639 vsebuje dva sklopa jezikovnih kod za predstavitev imen jezikov, 
dvočrkovno kodo (ISO 639-1) in tričrkovno kodo (ISO 639-2). ISO 639-1 je bil 
zasnovan predvsem za uporabo v terminologiji, leksikografiji in jezikoslovju. Drugi 
del standarda ISO 639 predstavlja vse jezike, ki jih vsebuje ISO 639-1, in tudi 
katerikoli drug jezik, kot tudi jezikovne skupine, če je potrebna večja specifičnost pri 
kodiranju. 
 
Dvočrkovna koda je bila zasnovana za praktično uporabo v večini glavnih 
jezikov sveta, ki so najpogosteje zastopana v svetovni literaturi. Pri tričrkovni kodi sta 
na voljo dve skupini, ena za terminološke aplikacije in druga za bibliografske 
aplikacije. Jezikovne kode so prvotno oblikovale knjižnice, informacijske službe in 
založniki za označevanje jezika pri izmenjavi informacij, zlasti v računalniških 
sistemih. Dodatne jezikovne kode se ustvarjajo, ko postane očitno, da obstaja znatna 
količina literature v določenem jeziku. 
 
ISO 639 je sestavljen iz naslednjih delov: 
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 ISO 639-1:2002 – Kode za predstavljanje jezikov - 1. del: Dvočrkovna koda; 
 ISO 639-2:1998 – Kode za predstavljanje jezikov - 2. del: Tričrkovna koda; 
 ISO 639-3:2007 – Kode za predstavljanje imen jezikov - 3. del: Tričrkovna 
koda za celovito predstavitev jezikov; 
 ISO 639-4:2010 – Kode za predstavljanje imen jezikov - 4. del: Splošna načela 
kodiranja predstavitve imen jezikov in sorodnih entitet ter smernice za 
uporabo; 
 ISO 639-5:2008 – Kode za predstavljanje imen jezikov - 5. del: Tričrkovna 
koda za jezikovne družine in skupine. 
 
ISO 62507-1:2011 – Zahteve za identifikacijske sisteme, ki omogočajo 
nedvoumno izmenjavo informacij - 1. del: Načela in metode 
 
Povzeto po viru [23]. 
Ta standard določa osnovne zahteve za identifikacijske sisteme (kot so 
proizvodi, predmeti, dokumenti itd., pri čemer so izključeni ljudje). Ta standard 
vključuje priporočila za človeku berljivo predstavitev oznak in njihovo strojno berljivo 
predstavitev. Ta standard prav tako vključuje zahteve za uporabo identifikatorjev v 
obliki, primerni za računalnike, v skladu s takimi sistemi in zahtevami za njihovo 
izmenjavo.  
 
IEC 61506:1997 – Merjenje in nadzor industrijskih procesov - Dokumentacija 
aplikacijske programske opreme 
 
Povzeto po viru [24]. 
Programska oprema je ključni element v sistemih za merjenje in nadzor 
industrijskih procesov. Sistem lahko zagotovi tudi funkcije, kot so optimizacija 
procesov, informacije o upravljanju, logistika, proizvodnja in načrtovanje. 
 
Ta mednarodni standard opredeljuje zahteve za dokumentacijo programske 
opreme v teh sistemih. Standard velja za aplikacijsko programsko opremo in podatke 
o konfiguraciji. Ne velja za programsko opremo operacijskega sistema ali lastniške 
pakete, razen če je izrecno navedeno. V prilogah o vsebini dokumentov je določena 
minimalna vsebina, ki je obvezna za vse projekte. 
 
IEC 60204-1:2005 – Varnost strojev - Električna oprema strojev - 1. del: 
Splošne zahteve 
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Povzeto po viru [25]. 
Standard vsebuje zahteve in priporočila v zvezi z električno opremo strojev, ki 
spodbujajo varnost oseb in premoženja, skladnost odziva kontrole ter enostavnost 
upravljanja in vzdrževanja. Ta del standarda se nanaša na uporabo električne, 
elektronske in programabilne elektronske opreme in sistemov na strojih, ki med delom 
niso prenosni. Ne zajema vseh zahtev (na primer varovanja, zaklepanja ali krmiljenja), 
ki so potrebne ali zahtevane v drugih standardih ali predpisih za zaščito oseb pred 
ostalimi nevarnostmi. Vsak tip stroja ima edinstvene zahteve, ki jih je treba prilagoditi, 
da se zagotovi ustrezna varnost. 
 
ISO 12100:2010 – Varnost strojev - Splošna načela načrtovanja - Ocena 
tveganja in zmanjšanje tveganja 
 
Povzeto po viru [26]. 
Ta mednarodni standard določa osnovno terminologijo, načela in metodologijo 
za doseganje varnosti strojev že med njihovim načrtovanjem. Določa načela 
ocenjevanja in zmanjševanja tveganja, ki načrtovalcem pomagajo doseči ta cilj. Ta 
načela temeljijo na znanju in izkušnjah pri načrtovanju, uporabi, incidentih, nezgodah 
in tveganjih, povezanih s stroji.  
 
Opisani so postopki za prepoznavanje nevarnosti ter ugotavljanje in vrednotenje 
tveganja v posameznih obdobjih življenjske dobe stroja ter za odpravo nevarnosti ali 
zadostno zmanjšanje tveganja. Podana so tudi navodila glede dokumentacije in 
preverjanja procesov ocenjevanja in zmanjševanja tveganja. Ta mednarodni standard 
ne obravnava tveganja in/ali škode, povzročene domačim živalim, premoženju ali 
okolju. 
 
IEC 81346 – Industrijski sistemi, inštalacije in oprema ter industrijski izdelki - 
Načela strukturiranja in referenčne oznake 
 
Povzeto po viru [27]. 
IEC 81346 je sestavljen iz naslednjih delov: 
 IEC 81346-1:2009 – Industrijski sistemi, inštalacije in oprema ter 
industrijski izdelki - Načela strukturiranja in referenčne oznake - 1. del: 
Osnovna pravila; 
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 IEC 81346-2:2009 – Industrijski sistemi, inštalacije in oprema ter 
industrijski izdelki - Načela strukturiranja in referenčne oznake - 2. del: 
Razvrščanje objektov v razrede in njihove kode. 
 
Prvi del IEC 81346 določa splošna načela strukturiranja sistemov. Na podlagi 
teh načel so podane pravila in smernice za oblikovanje nedvoumnih referenčnih oznak 
za predmete v katerem koli sistemu. Referenčna oznaka identificira predmete z 
namenom pridobivanja informacij o predmetu. Referenčna oznaka, označena na 
komponenti, je ključna za iskanje informacij o tem objektu med različnimi vrstami 
dokumentov. Načela so splošna in veljajo za vsa tehnična področja (npr. strojništvo, 
elektrotehnika, gradbeništvo, procesni inženiring). 
 
Drugi del mednarodnega standarda IEC 81346 določa razrede in podrazrede za 
razvrščanje objektov, skupaj s pripadajočimi črkami, ki se uporabljajo v referenčnih 
oznakah. Razvrstitev velja za predmete na vseh tehničnih področjih in jih lahko 
uporabljajo vse tehnične discipline v kateremkoli procesu oblikovanja. 
 
IEC 60529:1989 – Stopnja zaščite, ki jo zagotavlja ohišje (koda IP) 
 
Povzeto po viru [28]. 
Ta sistem je primeren za uporabo večine vrst električne opreme, vendar se je 
treba kljub temu posvetovati s proizvajalcem opreme glede stopnje zaščite. Standard 
se uporablja za klasifikacijo stopenj zaščite, ki jih zagotavljajo ohišja električne 
opreme, katere nazivna napetost ne presega 72,5 kV. 
 
Cilji tega standarda so: opredelitve stopenj zaščite, ki jih zagotavljajo ohišja 
električne opreme, zaščita oseb pred dostopom do nevarnih delov v zaprtem prostoru, 
zaščita opreme v zaprtem prostoru pred vstopom trdnih tujih predmetov, zaščita 
opreme v prostoru pred škodljivimi vplivi zaradi vdora vode, oznake za te stopnje 
zaščite, zahteve za vsako oznako, preskusi, da se preveri, ali ograjeni prostor izpolnjuje 
zahteve tega standarda. 
 
ISO 80000 – Veličine in enote 
 
Povzeto po viru [29]. 
Ta standard podaja splošne informacije in definicije v zvezi z veličinami, sistemi 
veličin, enotami, simboli za veličine in enote ter sisteme enot. Načela, ki jih standard 
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opisuje, so namenjena za splošno uporabo na različnih področjih znanosti in 
tehnologije. 
ISO 80000 je sestavljen iz več delov, ki pokrivajo različna tehnična področja: 
splošno, matematični znaki in simboli za uporabo v naravoslovnih vedah in tehniki, 
prostor in čas, mehanika, termodinamika, elektromagnetizem, svetloba, akustika, 
fizikalna kemija in molekulska fizika, atomska in jedrska fizika, značilna števila, fizika 
trdne snovi, informacijska znanost in tehnologija. 
 
IEC 61355-1:2008 – Klasifikacija in označevanje dokumentov za naprave, 
sisteme in opremo - 1. del: Pravila in klasifikacijske razpredelnice 
 
Povzeto po viru [30]. 
Ta mednarodni standard določa pravila in smernice za razvrščanje in 
označevanje dokumentov na podlagi njihove značilne vsebine informacij. Dokumenti 
služijo kot podlaga za pripravo strukturirane dokumentacije. V standardu je podan 
pregled določenih vrst dokumentov. Ta standard je pomemben za dokumente na vseh 
tehničnih področjih, ki se uporabljajo v življenjskem ciklu naprave, sistema ali 
opreme. 
 
ISO 60825-1:2014 – Varnost laserskih izdelkov - 1. del: Klasifikacija opreme 
in zahteve 
 
Povzeto po viru [31]. 
Standard EN IEC 60825-1 se uporablja za varnost laserskih izdelkov, ki oddajajo 
lasersko sevanje v razponu valovnih dolžin od 180 nm do 1 mm. Laserski izdelek lahko 
zajema en sam laser z ločenim napajanjem ali brez njega ali pa lahko združuje enega 
ali več laserjev v kompleksnem optičnem, električnem ali mehanskem sistemu.  
 
Običajno se laserski izdelki uporabljajo za prikaz fizikalnih in optičnih pojavov, 
obdelavo materialov, branje ter skladiščenje podatkov, prenos in prikaz informacij itd. 
Taki sistemi se uporabljajo v industriji, poslovnem svetu, zabavi, raziskavah, 
izobraževanju, medicini in potrošniških izdelkih.  
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6.4 Vodila 
Slika 6.4 prikazuje vodila, na katera se sklicuje standard IEC 82079. 
 
Slika 6.4:  Seznam vodil 
ISO/IEC Guide 71:2014 – Vodnik za obravnavo dostopnosti v standardih 
 
Povzeto po viru [32]. 
Ta priročnik ponuja smernice razvijalcem standardov pri obravnavi zahtev za 
dostopnost in priporočil v standardih, ki se neposredno ali posredno osredotočajo na 
sisteme (tj. izdelke, storitve in vgrajena okolja), ki jih uporabljajo ljudje. Da bi 
razvijalcem standardov pomagali opredeliti zahteve in priporočila o dostopnosti, 
vodnik predstavlja: 
 povzetek trenutne terminologije v zvezi z dostopnostjo; 
 vprašanja, ki jih je treba preučiti v podporo dostopnosti v procesu razvoja 
standardov; 
 niz ciljev dostopnosti (ki se uporabljajo za prepoznavanje potreb 
uporabnikov glede dostopnosti); 
 opisi (in načrtovanja) človeških sposobnosti in značilnosti; 
 strategije za obravnavanje potreb uporabnikov glede dostopnosti in 
načrtovanja v standardih. 
 
ISO/IEC Guide 37:2012 – Navodila za uporabo izdelkov s strani potrošnikov 
 
Povzeto po viru [33]. 
Navodila za uporabo so sredstvo za posredovanje informacij uporabniku o tem, 
kako pravilno in varno uporabljati izdelke in storitve, povezane z izdelkom. Namen 
vodnika je vsem zainteresiranim stranem nuditi smernice v obliki splošnih načel in 
podrobnih priporočil o načrtovanju in oblikovanju vseh vrst navodil, potrebnih ali 
koristnih za končnega uporabnika potrošniških izdelkov. 
VODILA
•ISO/IEC Guide 71:2014 – Vodnik za obravnavo dostopnosti v standardih
•ISO/IEC Guide 37:2012 – Navodila za uporabo izdelkov s strani potrošnikov
•ISO/IEC Guide 51:2014 – Varnostni vidiki - Smernice za njihovo vključitev v standarde
•ISO/IEC Guide 14:2018 – Proizvodi in sorodne storitve - Informacije za potrošnike
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Vodnik je namenjen naslednjim skupinam: 
 odborom, ki pripravljajo standarde za potrošniške izdelke; 
 oblikovalcem izdelkov, proizvajalcem, tehničnim piscem ali drugim 
ljudem, ki se ukvarjajo z delom zasnove in priprave takih navodil; 
 uvoznikom, nadzornikom, inšpekcijskim organom in raziskovalcem. 
 
Načela in podrobna priporočila v tem vodniku naj bi se uporabljala v povezavi s 
posebnimi zahtevami glede navodil za uporabo, ki so določena v standardih za 
določene izdelke ali skupine izdelkov. Ta priročnik vsebuje nekaj praktičnih priporočil 
in predlagano metodologijo za ocenjevanje, da bi pomagal določiti skupna merila za 
oceno kakovosti navodil za uporabo. Priloge A in B zagotavljajo kontrolne sezname, 
ki pomagajo glavnim ciljnim skupinam, ki uporabljajo ta vodnik. 
 
ISO/IEC Guide 51:2014 – Varnostni vidiki - Smernice za njihovo vključitev v 
standarde 
 
Povzeto po viru [34]. 
Zaradi vse večje zapletenosti izdelkov in sistemov, ki vstopajo na trg, je treba 
upoštevati varnostne vidike. Ta priročnik vsebuje praktične smernice za oblikovalce 
standardov, ki jim pomagajo pri vključevanju varnostnih vidikov v standarde. 
 
Namen tega vodnika je zmanjšati tveganje, ki izhaja iz načrtovanja, proizvodnje, 
distribucije, uporabe (vključno z vzdrževanjem) ter uničenja ali odstranjevanja 
izdelkov ali sistemov. Cilj je doseči sprejemljivo tveganje za ljudi, lastnino in okolje 
ter zmanjšati škodljive vplive na okolje. 
 
ISO/IEC Guide 14:2018 – Proizvodi in sorodne storitve - Informacije za 
potrošnike 
 
Povzeto po viru [35]. 
Informacije o proizvodih za potrošnike so bistveni del vsakega potrošnega 
proizvoda ali storitve. Izboljšanje kakovosti informacij povečuje sposobnost 
potrošnikov, da izbirajo na podlagi informacij. To pomaga zmanjšati tveganje 
nepravilnih ali neprimernih nakupov ali pogodb. Negotovosti potrošnikov se 
zmanjšujejo in zadovoljstvo potrošnikov se poveča. Tisti, ki zagotavljajo visok 
standard informacij o proizvodih, ob upoštevanju potreb ranljivih potrošnikov, 
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povečajo svoj poslovni ugled in prihranijo čas in denar z zmanjševanjem poizvedb, 
pritožb in vrnitev. 
 
Ta dokument vsebuje smernice za zagotavljanje informacij o proizvodih in 
njihovih sorodnih storitvah, namenjenih potrošnikom. Opredeljuje splošna načela in 
priporočila za vsebino, metode, oblike in načrte, ki potrošnikom omogočajo 
primerjavo in izbiro potrošniških proizvodov in njihovih sorodnih storitev pred 
nakupom. 
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7 Zaključek 
Navodila za uporabo so zelo pomemben sestavni del proizvoda. Žal se marsikdo 
začne tega zavedati šele takrat, ko mora prevzeti odgovornost ter zagotoviti finančna 
sredstva, ker se je npr. zgodila nesreča zaradi pomanjkljivih navodil ali neustreznega 
varnostnega opozorila. 
V delu je predstavljen koncept priprave navodil za uporabo po standardu IEC 
82079-1:2012. Poglavja so zbrana po tematskih sklopih, kar nam olajša razumevanje 
vsebine in predstavitve navodil za uporabo. Tekom svojega profesionalnega dela na 
tem področju sem opazila veliko pomanjkljivosti v načrtovanju priprave navodil in 
nasploh slabo zasnovan koncept organizacije glede pisanja navodil. Zato so 
posameznim poglavjem dodani praktični primeri, ob katerim sem ugotovila, da dobro 
vplivajo na sistem ter rešijo marsikatero anomalijo. Opisane so tudi slabe situacije, ki 
se dogajajo v podjetjih zaradi neupoštevanja ali neznanja s področja tehnične 
dokumentacije. 
Tako kot želimo avtomatizirati vse ostale procese, prihraniti na času in povečati 
kakovost, bi morali narediti tudi na tem področju korak naprej in najti rešitve, kako 
organizirati procese, ki so povezani z zasnovo in pripravo navodil za uporabo. V delu 
je predstavljenih nekaj predlogov, kot npr. kreiranje modulov, urejanje baze 
opozorilnih sporočil, določevanje dosledne in poenotene terminologije v celotni 
dokumentaciji…, vsaka organizacija pa mora glede na svoje potrebe in področje najti 
še ostale ustrezne ideje, ki bi izboljšale in olajšale delovne procese. Zaradi vseh teh 
problemov in nereda na področju navodil za uporabo je v svetu uveljavljen poklic 
tehničnega komunikatorja, ki skrbi za enotno tehnično dokumentacijo v organizaciji, 
v Sloveniji pa smo nekoliko v zaostanku in še nimamo tovrstnega izobraževanja. 
Na koncu sem izdelala predlogo, ki vsebuje vse potrebne informacije, ki naj bi 
bile zajete v navodilih za uporabo za nek proizvod, in je zasnovana univerzalno – torej 
primerna za katerikoli proizvod, od enostavnega do kompleksnega. V vsakem poglavju 
je sivo polje s kratkimi navodili za pisanje vsebine sledečega poglavja. Našteta so tudi 
področja, ki jih vključimo v podpoglavja, če so primerna za dotični proizvod. Predloga 
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je lahko dober priročnik za začetnike, kot tudi za tiste, ki želijo svoja navodila zastaviti 
z novim konceptom.
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Dodatek 
 
 
 
Prostor za glavo, kjer se običajno nahaja logotip podjetja ter ostali poljubni pomembni podatki za 
identifikacijo proizvoda. 
 
 
Prostor za nogo, kjer se običajno nahaja število strani ter ostali poljubni pomembni podatki. 1 / 20 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Prostor za naslov dokumenta: 
 
PREDLOGA NAVODIL ZA UPORABO 
Dodatek k magistrskem delu 
 
 
 
 
 
 
 
 
Navesti je treba informacije v zvezi z identifikacijo; vsaj ime in naslov dobavitelja, oznako 
serije ali vrste, ime proizvoda, vrsto dokumenta in, če je primerno, serijsko številko, 
identifikacijsko številko in prikaz proizvoda. 
 
Navodila za uporabo morajo vsebovati edinstveno oznako identitete, kot tudi:  
a) identifikacijsko številko;  
b) datum izdaje;  
c) indeks revizije in datum revizije, če je ustrezno, ali številko različice/verzije;  
d) ime izdajatelja navodil z naslovom, če je drugačen od dobavitelja. 
 
Za navodila za uporabo, ki obsegajo več priročnikov, naj informacije na sprednji strani 
oz. naslovnici omogočajo enostavno razlikovanje enega priročnika od drugega. 
 
 
OPOMBA: Bolj podrobne informacije, priporočila glede pisanja, načrtovanje priprave 
navodil, predstavitev celotnega ozadja tehnične dokumentacije ter standarda IEC 82079-
1:2012 se nahaja v magistrskem delu.  
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Kazalo 
 
Če navodila za uporabo vsebujejo več kot dve (natisnjeni) strani, naj bodo strani 
oštevilčene. Priporočljivo je, da jih oštevilčimo kot n od m, kjer je n številka dejanske 
strani, m pa skupno število strani.  
 
Navodila za uporabo, ki presegajo štiri strani, naj vsebujejo kazalo. Naslovi in številke 
strani, ki se nahajajo v kazalu, morajo biti enake tistim, ki se uporabljajo v besedilu.  
 
Če so navodila za uporabo dolga in zapletena, je treba vključiti indeks ključnih besed, 
predstavljenih v abecednem vrstnem redu. Indeks se navede v kazalu. 
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Priporočila pred začetkom pisanja 
 
1. Definirajte naslovnice dokumentov, ki bodo enotne za vse dokumente, ki bodo del 
navodil za uporabo. Določiti je potrebno glavo, nogo, številke strani, postavitev strani, 
slog posameznih naslovov, velikosti pisave itd. Če ima podjetje že definirano grafično 
podobo dokumentov, jo je potrebno upoštevati. 
 
2. Določite, na koliko dokumentov bodo razdeljena navodila, npr. Opis sistema, Navodila 
za uporabo, Navodila za vzdrževanje, Navodila za montažo, Navodila za upravljanje, 
Servisni priročnik,…). Kadar navodila za uporabo obsegajo več kot en dokument, jih je 
treba urediti v smiselnem in organiziranem sistemu in zagotoviti krmarjenje (navigacijo). 
Pomembno je imeti dobro strukturirano dokumentacijo. 
 
3. Na začetku v uvodnem stavku definirajte, za kateri proizvod so navodila, potem v 
nadaljevanju vedno uporabljajte besedo »proizvod/stroj/naprava/…«. S tem je olajšano 
izdelovanje navodil za naslednje proizvode in ni potrebno popravljati specifičnih izrazov 
v celotni dokumentaciji. 
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1. SPLOŠNI PODATKI O PROIZVODU 
1.1 Tip in namen uporabe 
Navesti je treba glavno nalogo/namen in področje uporabe. Navedemo, za katere 
proizvode so veljavna dotična navodila za uporabo; ali je dokumentacija veljavna samo 
za tip proizvoda, ki je naveden na prvi strani dokumenta, ali je veljavna za serijski 
proizvod, ali za določen tip proizvodov itd. 
 
1.2 Pomen navodil 
Uporabnika je treba opozoriti na pomen ohranitve navodil za uporabo v življenjski dobi 
proizvoda, zato naj bodo označena z napisom, npr.: 
»POMEMBNO! PRED UPORABO NATANČNO PREBERITE NAVODILO! 
HRANITE NAVODILA ZA MOREBITNO PRIHODNJO UPORABO.« 
ali 
»NAVODILA PROIZVAJALCA MORAJO BITI POLEG NAPRAVE TER VES ČAS NA 
RAZPOLAGO!« 
 
Navesti je treba, katero dokumentacijo je treba upoštevati poleg tega dokumenta ter kje 
se nahaja (npr. če imamo razdeljena navodila na več posameznih dokumentov). 
 
Kjer je mogoče dostopati do dodatnih informacij prek drugih medijev, je treba to navesti 
v navodilih za uporabo. 
 
Navesti je treba, v katerem jeziku je izdelana originalna dokumentacija. 
 
1.3 Ustreznost standardom 
Navesti je treba standarde, zakonske zahteve ter direktive, katerim proizvod ustreza. 
Prav tako je treba navesti zahteve za specifične standarde proizvodov. 
 
1.4 Proizvajalec 
Navesti je treba podatke o proizvajalcu (npr. ime podjetja, naslov, kontakt, dostopne 
telefonske številke, številke faksa, spletno stran, e-naslov…) ter podatke, kdo je izdelal 
dokumentacijo. 
Podati je potrebno informacije glede avtorskih pravic, prav tako glede reproduciranja, 
prevajanja, fotokopiranja, snemanja, shranjevanja,…  
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2. INFORMACIJE ZA UPORABNIKA 
2.1 Napačna raba, garancija 
Garancijska listina proizvoda naj vključuje vsa ustrezna določila in pogoje (na primer 
datum izteka, pogoji storitve, dovoljene spremembe, razpoložljivost rezervnih delov,...). 
Garancijo za proizvod se lahko postavi v ločen dokument, še posebej, če se pogoji 
razlikujejo med različnimi prodajnimi kanali ali državami. V tem primeru navedemo, kje 
v dokumentaciji se garancija nahaja. 
 
Kadar dobavitelj uporabnikom ne dovoli spreminjanja proizvoda, mora biti to jasno 
navedeno v navodilih za uporabo, vključno z informacijami o možnih posledicah, ki bi jo 
povzročila sprememba. Če je primerno, je treba jasno navesti, da vsakršno spreminjanje 
proizvoda ni priporočeno, posledic pa ne bodo pokrivale podporne storitve ali garancije 
za proizvode. Navodila za uporabo naj jasno opisujejo in ponazarjajo, kako narediti 
dovoljene spremembe, da bi uporabniku omogočili pravilno spreminjanje proizvoda in 
zagotovitev nenehne varne in učinkovite uporabe. 
 
2.2 Ciljne skupine in usposabljanje uporabnikov 
Če so navodila za uporabo usmerjena na več ciljnih skupin (na primer potrošnike in 
osebe, ki so odgovorne za namestitev, popravilo ali določen nivo vzdrževanja), jih je 
treba ločiti v ustrezna poglavja, ki so jasno in ustrezno označena.  
Navesti je treba, katerim ciljnim skupinam uporabnikov je namenjena dokumentacija 
(npr. usposobljenim uporabnikom stroja, usposobljenim vzdrževalcem stroja, lastniku 
stroja,...). 
 
Kjer je potrebno usposabljanje uporabnikov, je treba navesti v navodilih. Vendar tečaji 
za usposabljanje uporabnikov ne morejo nadomestiti navodil za uporabo, temveč jih le 
dopolnjujejo. 
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3. INFORMACIJE, POVEZANE Z VARNOSTJO 
3.1 Uporabljeni simboli in način zapisa 
Navesti in pojasniti je treba, kakšen slog opozorilnih sporočil se uporablja v 
dokumentaciji; katere signalne besede uporabljamo (npr. nevarnost, opozorilo, 
previdnost, informacija), grafične simbole, barve, … 
 
Navesti in pojasniti je treba, kakšen način zapisa se uporablja v dokumentaciji, npr. za 
pike za naštevanje, puščice za navodilo za izvedbo posameznega koraka, itd. 
 
3.2 Varnostne opombe 
Na tem mestu naj bodo zbrana bistvena varnostna načela, ki se navezujejo na proizvod, 
in jih je treba upoštevati. 
Vsebujejo naj vsaj navodila za varno uporabo, navedejo potencialne nevarnosti in kako 
se izogniti takšnim nevarnostim ter navedejo verjetne posledice. 
 
Informacije v zvezi z varnostjo vključujejo naslednje, če je primerno: 
 
• omejitve uporabe glede na kraj, čas, okolje in vrsto uporabe, materiale in dodatke, vsa 
potrebna orodja
• omejitve uporabo glede na klimatske razmere za delovanje in skladiščenje (temperatura in 
vlažnost, eksplozivno ozračje, delovanje na prostem)
• jasne informacije o osebni zaščitni opremi (npr. oblačilih, zaščitnih očalih), ki je potrebna za 
varno uporabo proizvoda
• zaščitni elementi, ki jih morajo uporabniki vgraditi ali aktivirati
• morebitne nevarnosti ali varnostni ukrepi za posebne skupine oseb, na katere je potrebno 
uporabnike opozoriti, in ki niso takoj očitni brez opozorila
• možne posledice za zdravje, ki so lahko posledica neupoštevanja varnostnih ukrepov ali 
preprečevanja nevarnosti, če tveganje ali resnost ne bi bila takoj očitna
• opis vrste uporabnikov, npr. usposobljene osebe ali osebe, starejše od 18 let, …
• informacije o omejitvah osebja, ki jim je dovoljeno uporabljati proizvod, skupaj z zahtevanimi 
posebnimi veščinami
• posebni znaki, da proizvodi niso več varni za uporabo, npr. zaradi obrabe, staranja ali poškodb
• informacije o varnem odstranjevanju
• omejitve in priporočila za varno uporabo, na primer uporaba v suhih okoljih, ali prepovedana 
uporaba v kopalnicah ali drugih vlažnih okoljih
• potreba po preprečevanju dostopa otrok, hišnih ljubljenčkov, …
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3.3 Opozorilna sporočila 
Opozorilna sporočila se navedejo v okoliščinah, v katerih se lahko pojavi nevarnost. Torej 
jih ne navedemo v tem poglavju, pač pa jih vključujemo v vsa ostala poglavja navodil za 
uporabo, kjer je to primerno. Opozorilna sporočila nakažejo na morebitne nevarnosti in 
navedejo možne posledice, če se jim ne bi izognili. Vključiti je treba jasne smernice za 
preprečevanje določene nevarnosti. Prek nalepk ali opozoril je treba opozoriti tudi na 
ustrezno osebno zaščito. 
 
Informacije o varnosti morajo biti zagotovljene za vsako komponento. Kadar sestavljanje 
komponent lahko povzroči dodatne potencialne nevarnosti, se ustrezne informacije, 
povezane z varnostjo, zagotovijo le na ustrezni ravni montaže. Pri integraciji komponent 
v višje sklope je treba informacije, povezane z varnostjo, zagotoviti samo na tej ravni 
združevanja, kjer se pojavijo. 
 
Opozorilna sporočila morajo biti jedrnata in ne smejo vsebovati popolnih postopkov, 
ampak naj dopolnjujejo postopke, opisane v navodilih za uporabo. Primerno mesto 
opozorilnega sporočila je tam, kot je določeno z oceno tveganja; pogosto ponavljanje 
opozorilnih sporočil lahko povzroči zmanjšanje njihove učinkovitosti. 
 
3.4 Varnostni znaki in nalepke na napravi 
Grafični simboli, vključno z varnostnimi znaki in varnostnimi nalepkami za proizvode, 
morajo biti zlahka prepoznavni in razumljivi ciljni skupini. Navesti je treba grafične 
simbole, vključno z varnostnimi znaki in nalepkami, uporabljenimi na proizvodu ali v 
navodilih za uporabo, ter razložiti njihov pomen (glej ISO 7000, ISO 7010, IEC 60417). 
Opozoriti je treba, da morajo varnostni znaki na napravi ostati na vidnem mestu in v 
nepoškodovanem stanju, ter da jo je potrebno v primeru poškodbe ali odstranitve 
zamenjati z novo. 
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4. TEHNIČNE SPECIFIKACIJE PROIZVODA 
 
V opisu proizvoda navedemo splošen pregled zahtev, učinkovitosti in lastnosti. 
Dobrodošel je prikaz proizvoda z označenimi posamezni deli, kratek opis delovanja, opis 
funkcij in obseg uporabe. Po potrebi naj bodo navedeni naslednji podatki: 
 
 
 
4.1 Tipska nalepka 
Če je primerno, je treba navesti, kje je nameščena tipska nalepka oz. tipska tablica. 
Priporočljivo je dati tudi sliko tipske nalepke določene naprave ali vsaj vzorčni primer. 
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4.2 Informacije o posebnih orodjih, opremi in materialih 
Navodila za uporabo morajo vsebovati informacije o medsebojnem povezovanju 
pripomočkov in druge opreme, vključno z navedbo ustreznih dodatkov, snemljivih delov 
in kakršnih koli posebnih materialov, ki se lahko uporabijo. Navodila za uporabo morajo 
vsebovati tudi ime, naslov in kontakt dobaviteljev, od katerih se lahko pridobijo posebna 
orodja, materiali in tehnična pomoč. 
 
Če je potrebno, je treba predvideti in zagotoviti postopke za ponovno pakiranje za 
zamenjavo, popravilo, predelavo in ponovno polnjenje proizvoda. Prav tako je potrebno 
identificirati potrošni material, čistilni material, izdelke za mazivo in komplete za 
popravilo. 
 
4.3 Pričakovana življenjska doba proizvoda 
Za proizvode, ki imajo predvideno omejeno življenjsko dobo, na primer zaradi varnostnih 
razlogov, kakovosti ali gospodarske učinkovitosti, se navedejo podatki o letu izdelave, 
datumu izteka in/ali obratovalnih urah. 
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5. PRIPRAVA PROIZVODA ZA UPORABO 
5.1 Prevoz in skladiščenje 
Navesti je treba informacije o zaščiti proizvoda in varnosti oseb med prevozom in 
skladiščenjem, če je primerno za dotičen proizvod. 
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5.2 Namestitev in montaža 
Za proizvode, ki zahtevajo namestitev, naj navodila za uporabo vključujejo naslednje 
informacije, če je primerno za dotičen proizvod: 
 
 
 
 
5.3 Zagon 
 
Navesti je treba informacije, ki so potrebne za zagon proizvoda, preden se preda 
uporabniku. 
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6. NAVODILA ZA DELOVANJE 
6.1 Normalno delovanje 
Pri opisovanju delovanja proizvoda je treba upoštevati strukturo od osnovnih do 
zahtevnih funkcij. Navodila za uporabo izbirnih modulov ali dodatkov morajo biti jasno 
ločena od splošnih navodil za uporabo, tako da uporabnika ne zmedejo nepomembne 
informacije. 
 
Navodila za uporabo po potrebi zajemajo naslednje: 
 
V primeru avtomatsko ali daljinsko nadzorovanih proizvodov je treba zagotoviti 
informacije o obratovanju proizvoda: 
 
  
• informacije v zvezi z operativnim okoljem
• informacije o vseh ročnih načinih delovanja
• informacije o lokalnem/daljinskem delovanju in kako preklopiti med njimi
• informacije o ročnem upravljanju in avtomatskem delovanju ter o načinu preklopa med njima
• informacije o vibracijah za prenosne-ročne stroje in ročno-vodene stroje
• informacije za zagon/zaustavitev delovanja proizvoda
• vsakršne začetne operacije, pregledi, prilagoditve, ki se zahtevajo pred vsako običajno uporabo
• ilustracije, ki pojasnjujejo ali krepijo razumevanje glavnih funkcij in varnostnih ukrepov
• priporočila za odstranjevanje odpadkov
• prepoznavanje in odpravljanje napak
• popolne informacije o normalnem delovanju
• navedba, da se je sistem samodejno preklopil v varen način delovanja, preden je prišlo do 
nevarne situacije
• trenutno stanje delovanja, tako da je uporabnik seznanjen s to samodejno vodeno funkcijo
• kaj storiti, ko krmilni sistem odpove
• navodila za upravljanje v primeru napak
• informacije o tem, ali je sistem v ročnem, lokalnem ali avtomatskem načinu
Prostor za glavo.                  Predloga navodil za uporabo  
(Dodatek k magistrskem delu) 
Prostor za nogo.          14 / 20 
 
6.2 Indikacije napak 
Razložiti je treba prepoznavne indikacije normalnega in neobičajnega delovanja ter 
prepoznavanje vidnih in zvočnih signalov morebitnih opozorilnih naprav. 
 
Navesti je treba opozorila, ki uporabnikom omogočajo, da prepoznajo kakršne koli 
zdravstvene simptome ali neželene reakcije, ki bi lahko nastali zaradi uporabe proizvoda. 
 
 
6.3 Izredne razmere v primeru nezgode 
Po potrebi je treba zagotoviti naslednje informacije: 
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6.4  Odpravljanje težav 
6.4.1 Nekvalificirane osebe 
 
Navodila za uporabo morajo vsebovati seznam morebitnih napak, vključno z njihovim 
reševanjem, tudi kadar gre za proizvode, za katere se pričakuje, da jih uporabljajo 
nekvalificirane osebe (npr. proizvodi široke potrošnje). Tak seznam je lahko tudi v obliki 
seznama pogosto zastavljenih vprašanj - »FAQ«. 
 
Navesti je treba telefonske, e-poštne in spletne kontaktne podatke za sporočanje pritožb 
ali povpraševanja po storitvah. 
 
 
6.4.2 Kvalificirane osebe 
 
Proizvajalec opreme mora v navodilih opredeliti, katero osebje sme uporabljati in 
posegati v napravo in  kakšen nivo znanja in usposobljenosti je potreben za določena 
dela. Po potrebi je treba zagotoviti naslednje informacije: 
 
 
  
• seznam indikacij za identifikacijo napake in njeno lokacijo
• seznam indikacij normalnega delovanja
• opisi vgrajenih diagnostičnih sistemov za pomoč pri odkrivanju napak
• risbe in diagrami, ki omogočajo učinkovito opravljanje nalog za odpravljanje težav
• navodila za opažanje okvar opreme, ki opozarjajo na nenormalne indikacije ter evidenca 
delovanja alarmov in napak
• navodila za zagon ter zaustavitev in izoliranje napak v delovanju
• popravila in prilagoditve
• pomoč za odpravljanje težav (npr. funkcionalno opredeljeni sistem vzdrževanja, 
diagnosticiranje napak, stopnja napak ...)
• jasna opredelitev rešitev za odpravljanje težav in popravil, ki jih uporabnik ne bi smel poskusiti, 
skupaj z navodili za kontaktiranje dobavitelja, od katerega se lahko pridobi tehnična pomoč
• ime, naslov, telefonske številke, številke faksa in katera koli druga sredstva komunikacije od 
dobavitelja ali drugih, od katerih je mogoče dobiti tehnično pomoč
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7. NAVODILA ZA VZDRŽEVANJE 
Zagotoviti je treba ločene informacije za vzdrževanje, ki jih lahko opravljajo usposobljene 
in neusposobljene osebe - po možnosti kot ločeni dokumenti ali vsaj kot ločeni odstavki. 
 
7.1 Vzdrževanje s strani nekvalificiranih oseb 
Če lahko uporabnik proizvoda opravlja vzdrževalne naloge brez da škoduje sebi, drugim 
uporabnikom ali proizvodu, morajo navodila za uporabo vsebovati poseben opis teh 
nalog ter njihovo vrsto in pogostost. Navodila za uporabo naj vsebujejo seznam možnih 
nalog za vzdrževanje z ustreznimi ilustracijami, da lahko uporabniki učinkovito in brez 
težav izpolnijo naloge. 
 
Naloge vzdrževanja, ki jih uporabnik ne sme izvajati, morajo biti jasno opredeljene. Npr.: 
»OPOZORILO! Vzdrževalne posege in popravila na napravi naj izvajajo le ustrezno 
usposobljene osebe, ki so specialisti za posamezna področja dela!« 
 
7.2 Vzdrževanje s strani kvalificiranih oseb 
Deli navodil za uporabo, ki se nanašajo na vzdrževanje, naj vključujejo vsaj naslov 
dobavitelja in pooblaščenih servisnih centrov za proizvod. Če je primerno, je treba 
vključiti naslednje podatke: tehnične podatke, opombe o garancijah, odpravljanje težav, 
seznam potrošnega materiala in podatke o odstranjevanju. 
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7.3 Čiščenje 
Navesti je treba tudi materiale in orodja, ki se uporabljajo za čiščenje, na primer ustrezne 
kemične snovi, čistilne krpe in ščetke. Tveganja, ki izhajajo iz uporabe neprimernih 
materialov in orodij, morajo biti jasno opredeljena. 
 
Če obstaja možnost nepravilnega postopka čiščenja ali dekontaminacije ali če uporaba 
neprimernih čistilnih sredstev povzroči varnostno tveganje ali težave, ki nastanejo zaradi 
korozije ali slabljenja strukturnih delov proizvoda, naj bo to posebej omenjeno. 
 
Navodila morajo vsebovati tudi obseg in pogostost čiščenja. 
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7.4 Informacije o popravilu proizvodov in zamenjavi delov 
Kadar dobavitelj in lokalna zakonodaja dovoljujejo zamenjavo nekaterih delov s strani 
potrošnikov, se morajo potrošnikom zagotoviti naslednje informacije: 
 
 
 
Kadar dobavitelj ne dovoljuje zamenjave delov s strani potrošnikov, se navedejo 
kontaktne informacije o storitvenih zastopnikih. 
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8. DODATNA OPREMA, POTROŠNI MATERIAL IN REZERVNI DELI 
 
Če je potrebno, naj bodo v navodilih navedeni naslednji podatki: 
 
 
  
•ime, številka dodatne komponente/elementa
•ilustracije, ki uporabniku omogočajo, da prepoznajo dodatno opremo in kam jo pripeti
•opis njegove funkcije in namena
DODATNA OPREMA
•opis in priporočena količina potrošnega materiala, ime ali številka dela dobavitelja
•periodika zamenjave (glede na čas ali obseg uporabe)
•ponazoritev, ki uporabniku omogoča, da identificira potrošni material
•prikaz položaja ali dostopa do potrošnega materiala (v eksplodiranem pogledu, če je 
jasnejši)
•informacije za odstranitev in zamenjavo ali ponovno polnjenje
•informacije o odstranjevanju potrošnih materialov
POTROŠNI MATERIAL
•njegovo ime, identifikacijske in serijske številke v obliki, ki se uporablja na proizvodu in 
v komercialnih transakcijah
•dobaviteljev del/tip in številke verzij ter imena, referenčne številke in številke verzij za 
dele z blagovno znamko, če se razlikujejo od zgoraj navedenega
•ponazoritev dela in njegovega položaja, po možnosti v eksplodiranem pogledu
•viri oskrbe in alternativni viri oskrbe rezervnih delov
•deli, za katere je na voljo obnovitvena storitev od dobavitelja ali ponudnika storitev
• identifikacija sestavnih delov kompleksnih proizvodov v skladu z IEC 81346
• identifikacija v skladu s standardom IEC 81346 na lokacijah, kjer se lahko nadomestni 
del uporablja kot poseben rezervni del
• leto izdelave ali leto prenehanja razpoložljivosti rezervnih/nadomestnih delov
• informacije o odstranjevanju odstranjenih nadomestnih delov
REZERVNI DELI
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9. DEMONTAŽA, RECIKLIRANJE IN ODSTRANJEVANJE 
 
Razstavljanje oz. demontaža s strani uporabnika je dovoljena le, če ne predstavlja 
nevarnosti za uporabnika. Če je primerno, je v navodila treba navesti posebne postopke 
za recikliranje proizvoda ali njegovih sestavnih delov. Ti se določijo v skladu z ustreznimi 
pravnimi zahtevami in standardi. 
 
Navodila za uporabo naj vsebujejo pomembne informacije za uporabnika o 
odstranjevanju odpadkov z upoštevanjem okoljskih vidikov. Če proizvod vsebuje 
katerokoli nevarno snov ali če se skupaj s proizvodom dobavi katera koli nevarna snov, 
se navedejo potrebne informacije o njegovih sestavnih delih in pravilen postopek 
odstranjevanja ob upoštevanju varnostnih in zakonskih zahtev. 
 
Podati je treba infomacije o odstranitvi proizvoda na koncu njegove življenjske dobe. 
 
 
 
